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ينفرد الإنسان بقدرته على الحديث والكلام والتخاطب والحوار, فالكائنات 
الأخرى: وان كانت لذيها القدرة على الاتصال إلا أنها. تقتقد الفدرة: على. نقل 
وتسجيل ما فة :من غيرها إلى عيرهاء كما تفرد غفل الإسنان: باحتواتة: علن 
مركز مستقل للكلام يتيح له التعبير عما يريد, فما حياة الإنسان في معظمها إلا 
الل ر اد كر ر اف نكن القدر: مشا كلا رسينه عجرن تون 
الإنصات وافتقارنا لفن الكلام. 

ورغم ما حبي الله به الإنسان من سمات خاصة تمكنه من الكلام والاستماع, 
فإن التحدث إلى الآخرين يكاد يكون السهم الأكبر عندما يطلب منا الوقوف أمام 
الجماعات الكبيرة مما حدي 00 أن ي يشبه الحديث أمام ' جماعة بأنه اهم 0 

على ما يفعل. 


إن مهارة التحدث إلى الآخرين تكاد تكون من بين العوامل الحاكمة التي كانت 
وراء شهرة وسمعة اتر العديد من القادة ورجال الأعمال والعظماء والدعاة, 
وهم من اسل رن فو الخديت قن النانن علي الاخرين ابرا لبا تدان 
سلب إرادة مستمعيه ا بكلماته 0 وأقنعهم ار بسوء السبيل. 
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الروت كو هوا الما رقي كاف قوق الل ل نان قن افر ا لقو في 
العمل والحياة. تتماثل اهميتها للحاكم ورجل الاعمال ورجل السياسة والإعلام كما 
a‏ للمعلم في القرى والنجوع. بحيث يصعب تحقيق النجاح بدونهاء ويعظم بها 
عديدة تلك التي تحكم قدرتك على اختراق حاجز الخوف والقفز خارج 
صندوق 9 مريع الرهبة أو الشعور ا خشية أن كد عند فو کک 
هذه العوامل العديدة محموقة من الإرشادات لکا والعماوشات. الإيجابية التي 
سيتناولها هذا الكتاب والتي يمكن بممارستها إجادة وإتقان قوة الكلمة التي تعد 
أهم أسرار التفوق. 
وأود وأنت تقرأ كلمات هذا الكتاب الهام أن تتذكر الحقائق البسيطة التالية: 


الخفيفة: الأولى؛ أن هناك :من (الأطفال. والناشتين) :من استطاعوا مواجية 
الملوك والرؤساء حديثا وخطاية ونثرا 000 وترتيلا 00 الكريم في المناسبات 
هذا س ا والخبرة. 
ا من خلال التغلب 3 إعاقته, واستطاع أن . يؤثر في الأخرين  E.‏ 
| ا الثالثة: 0 كان بإمكانك فونكن (العدوة جن الساطا ت الها 
والأنشطة للآخرين ليقوموا بها نيابة عنك, فهل يمكنك 
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تفويض الفذرة على التاتير فى الأخرين: من خلال قوة الكلقة: 
إن قوة الكلمة كالزواج, عليك أن تمارسه بنفسك لتتقن فنون التعامل الخاصة 


الحقيقة الرابعة: هي أن الوقوف طويلا على الشاطئ استعدادا للسباحة قد 
يصيب المرء بالإحساس بالبرودة التي تجعله يخشى البلل والدخول إلى الماء. في 
حين أن القفز المفاجئ والسريع في الماء قد يشعر المرء بالدفء ويجنبه بوادر 
الإحساس بالبرد وأعراضه المختلفة, إن الأمر كذلك بالنسبة لقوة الكلمة ومهارات 
التقديم حيث من الأفضل أن تغطس وتغوص في المياه الباردة لتشعر بالدفء من 
أن تقف خارج المياه فتشعر بالبرد وأعرأضنه 

الحقيقة الخامسة: إن كان بإمكانك ا إلى فرد واحد فما الذي يمنعك من 
التحدث إلى مليون. وإن كان بإمكانك ان تحقق النجاح من خلال قدراتك الكامنة 
فما الذي يجعلك تحول هذه الطاقة إلى طوق يمنعك من الانطلاق. 

هذا الكتاب بكل ما فيه من أفكار وممارسات هو 10 منطقية لكسر إطار 
الخوف والرهبة من المواجهة عند التقديم والعرضء ومنهج يعيد توجيه مصادر 
طاقتك الكامنة من الهروب 0 التجتب: إلى القبول أو الاندفاع باتجاه اكتساب قوة 
الكلمة ...أمام فرد واحد او مليون. 


د. عبد الرحمن توفيق 
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7 
كيف يضيف فن الحديث والخطابة إلى قوتك 


"إذا سلبت مني جميع مواهبي وقواي وكان لي الخيار في اختيار واحد فقط من 
تلك القوى فسأختار بلا تردد قوة الحديث لأنني من خلالها أستطيع ا استدرك كل 
ما ينقصني في علاقات العمل". 


دانيال ويبستر 


ماذا يجول في خاطرك عندما تسمع كلمات التقديم والعرض وفن الخطابة, 
وقوة الحديث أو قوة الكلمة؟ والقاعات الكبرى والمناقشات المختلفة؟ 
والمؤتمرات المتخصصة حيث تستمع إلى أحد الخبراء يتحدث في مجال هام؟ أو 
إلى السياسيين أتتاء الاتتخاباك؟ كل هذه العباراث واقعية ولكتها حَميعا تفثل قمة 
جبل الثلج الذي يسمى (الخطابة العامة والتقديم والعرض) وهذا الجبل يخفي في 
قاعدته جميع الأحداث في حياة أي رجل م ع رجال الأعمال.. 


1 على قل ا ا امي د أن 0 9 ا 
يسلون إلى مفارسة .هذا إلا آنا جما تعتمد على قدراتنا في الاجتماغات أو جي 
عندما نتحدث في الهاتف بشآن علاوة مثلاً أو لتعريف, موظف جديد ينظم العمل, 
قهناك توعان من اتصالات العمل" اتضالات: مكقؤية واخرى فون وعلى:الرغم 
من أن معظم المدر اعبتذ رون :من العذد: لهال من الا خطات الي ينيعي عله 
كتابتها إلا أنهم يقومون بالاتصال شفاهه مرات أكثر. 
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ونر كن فن العامليق على الفرفة ين اسلوب الخظاية العامة سن قوق 
الفنصة وشن الحذيث المتبادل أثناء الاجتماع مع المذبر مثلا:.فهم يعتقذون أن النوع 
الأول تمثل حخذا رفا أما الثاتي فيمكن ممارضقته: يشكل ارتجالي: :وقد يكون هذا 
حقيقياء عش أن النتائج في هذه الحالة لق تكو فة ولذلك ينبغي ان تضفي 
القوة علي كلماتك كلما اتضلت شفييا بشخض ها إذا أردت أن تكن فعالا. في 
عملك. . وإذا لم تفكر في نفسك كمتحدث عام في شركتك فإن أحدا لن يعتقد أنك 
متحدت جيد. وستستههر حينها نانك محل غير واثق في نفسك, بل ضعيف. 
الفواكة اوا فى الحديف الفوق: 

تترك مهارة الحديث أثرا جيدا لدى صاحبهاء فعندما تكون متحدثا جيدا تصبح 
لضا مترموقا؛ وفي المؤسهات الناحكة :تؤول الأموال والموار د القؤة للشخصض 
الفرهوف: وهات حن التمين الدى ودم عل جه هار اكه في الحديت ج | من 
تميزك المهني العام. . كان أحد العاملين في إحدى الشركة الكبرى يتقدم في 
المراكز الوظيفية كبر هن زملائه الذين لا يقلون عنه خبرة وقدرة: ...غير أنه كان 
يقوقهم في مهارات الحديت: فكانت عر وكته تضهن أخدانا قغالة ومقتعة ومر 
وقد يكون لدی الكثير من ا نفسها. إلا أن توظيف مهازات الخدت 

عادة ما و ال في منتصف ا الضوء, فالتقديم أمام العامة بعد 
بمثابة الإعلان, فانت تعرض قدراتك دون أن تعددهاء وكما تقول الحكمة القديمة: 


(تضع السمكة عشرة آلاف بيضة وتضع الدجاجة ببضة واحدة.. السمكة لا تصيح 
لإخبارنا بما فعلت وتعلن عنه. فهل نحن نحتقر السمكة ونكافئ الدجاجة لهذا 
السبب). 

إن هذا على أي حال أن الإعلان يدر المكسب على صاحبه. 
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الفاعدة الذهبية: احدر أن تكون مفلا 

يركز هذا الكتاب على قاعدة عامة لأي متحدث: لا تكن مملا أبدا. . سيغفر لك 
الجمهور أي لشيء تقريبا إذا لم تصبهم بالممل, فمهمتك الاساسية ان تكون ممتعا 


وهذا .هو مضدر قوبك 'فقعاليتك تكمن في ذرجة استحواذك” على الجمهورة::قاذا 
كبك :ممها وشا قا نالف للحموور 'قستفغيرونك متجدنا:قويا: 


إن الع الذي يوضعة هذا الكتات فل طريفا ضرا مكتسنا م نوات 
خلال. فن الاستفاع إلى المتحدتين وتدزسهم فالفضول: والتدزيبات والقوائم كلها 
تغطي. النقاط الهامة للتقديمء ووراء كل هذا: إيمان بأن القوة تنبعث من العفل 
الفضى بيتشويق وإفتاء الحمهور. فهذا"الكتات قائم على ارزع كلعات أساشية<لا 


تكن مملا أبدا- وهي السلاح الخفي الذي يجب أن يظل حاضرا في ذهن كل 

إن اكتساب التميز في مهارات الخطابة يجعل الثقة في النفس تسير جنبا إلى 
جنب مغ:مهارة الحديت:. فكلما تحدتث أكثر ارزدادت ثقتك: بنقسك: ليس فقط في 
مقدرتك على الحديث بل في قدراتك العملية المختلفة: وعندما تستطيع أن تتجاوز 
مخاوفك, تصبح لديك القدرة على إقناع رؤساءك, وزملائك وعملائك والناس كافة. 
فكيف إذن تكتسب مهارة الخطابة؟ إنك تستطيع أن تحقق ذلك من خلال التعامل 
مع كل فرصة للحديث على أنها فرصة ذات قيمة للتعريف والإقناع بفغالية: 
ولتشكيل كباتك :ومظهرك: امام الأخريق. :وهذا الكات شرج لك: كيف تمشكدم 
أدوات فن الحديث في كل اجتماع تعقده وكل حوار تجريه: الإعداد. التنظيم, 
التركيز. الدعم الكافي لأفكارك والاهتمام باحتياجات جمهورك مهما كان عدد 

إن الأسلوب الصحيح للخطابة العامة مصمم بحيث يجعلك تتحكم في بيئة 
الحديثة بدلا من أن تتحكم هي فيك, فمن يتحكم في فعالية 
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الاجاوزة :٠لا‏ ت :فط :تفه فة لك وهال .لون :قاؤةفن اعين :من لا 
يملك قوة الإقناع, فالقدرة على الحديث ا الواضح والإقناع عبارة عن 

فاشرع إذن في e‏ وابدأ بالنظر إلى 5 العمل بشكل مختلف ليس 
كسلسلة من المحادثات التلقائية. بل كفرص متاحة لصقل مواهب في الحديث, 
وأول نقطة تجدر معالجتها هي الخوف من الخطابة أو التقديم العام. 


ا 
الأخطاء الستة في الحديث: 


لابد أن تكون قد استمعت طوال سنوات عديدة إلى مئات الخطب 5 مكيف 


سنوات عديدة في التدريس وتدريب المحترفين, وأعددت مئات من ورش العمل 
أو قمت بتدريب أعداد كثيرة من التنفيذيين, على أداء مئات الخطب والأحاديث 
واستمعت إلى اضعافها: . ولا بد وان تكون قد اكتشفت أن هناك ستة أخطاء رئيسية 
کور ان ار خی لف المتجدنين المحترفية. 


ومن خلال الاستماع للخطابة العامة, يمكن أن تكون مقتنعا بالآئر السلبي لهده 
الأخطاء الستة, فإن كان أحدها كامنا في الحديث فسيفقد حديثك جزءا كبيرا من 


فعاليته. حتى وإن كان كل شي آخر متكاملا وعلى ما يرام: وفيما يلي الأخطاء 
الستة الرئيسية في الحديث: 
1 + الوذف: الغامض: فانت تررد تحفيز الخفهور تشكل. ما ولكتهم لن يدركوا :ذلك 
من تفدتمك غير الواضح: 

2 - الافتقار إلى التنظيم المنطقي الواضح: أن يكون حديثك غير مرتب ولا 
يتسلسل منطظقيا من نقطة لأخرى: 

3 -المعلومات الغزيرة والتفاصيل المملة: بأن تثقل جمهورك بالتفاصيل التي 
قد يكون بعضها فنيا وبعضها الآخر غير ضروري بالمرة. 

4 - عدم وجود الدعم الكافي لأفكارك, ومفاهيمك ومعلوماتك: وهذا يعني أن 
يكون لديك حجة قوية غير أنك لا تدعم أفكارك بافثلة وقصصض وة 


5 - صوت ممل وحديث غير متقن: فقد تكون مؤمنا بما تقول ومستمتعا به ولكن 
صوتك وأسلوبك في الحديث لا يعطي هذا الانطباع على الإطلاق. 
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6 ققدم الوقاةء باحتياحات جمهورك: هى انك ركز على ها يهمك أن ؤلينسن 
علي ما يهتم جمهورك بالاستماع إليه. 

ترتبط هذه الأخطاء ببعضها البعض ارتباطا وثيقاء فإذا تجاوزت أحدها فسيمكنك 
تاور اطا الثالى لا عا وقد بتطلت .ضفل مارات الحديف. لديك» الكنين من 
الصبر والتدريب ولكن اكتشاف هذه الأخطاء الستة وتصحيحها مباشرة سوف 
يجعل هذه المهارات نت فائقة الجودة بنسبة 10%6. 


كق قلت على الأعطاء التستة الكيؤف للعظابة وكيف تنو كتحت جد 

الخطأ رقم (1).. الغرض غير واضح: 

(هاك قاعدة عامة تقول إنة اثناء معظم الخطت: يمكن للمستمغين أن ندركوا 
موضوع الخطبة وليس هدفها). 

يعد الهدف الواضح أمرا ضروريا حيويا أكثر مما قد تنظر إليه. هل جلست يوما 
كمستمع وسألت نفسك متي يبدأ المتحدث الدخول في الموضوع؟. أو حتى 
استمعت لخطبة غير مرتبة؟,. علما بان الموضوع قد يكون شائقا ويكون المتحدث 
جذابا 0 يتحدث 1 تحديد هدف واضح:, حينئذ يفشل المتحدث في جذب انتباه 

يصبح ال 6 الفاقو اماف الميسفعيون::ورتعكم كى الانتقال نهم هه 

فكرة لأخري ولا يمكنك أن تكون قائدا وتحصل على القوة التي تساعدك 01 


القيادة إلا من خلال هدف واضح في الذهن. فلن تصدر أي شكوى من أي فرد ما 
قد يسببها خروجك عن الموضوع. 
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ويتمثل الهدف من الخطبة في الانطباع الذي تريد أن تتركه من خلال الخطبة 
في أذهان المستمعين: وما تريد منهم أن يفعلوه إثر سماعهم لك, يخلط العديد من 
المتحدثين الغرض بالعنوان 1 00 في الواقع 0 أي خطبة إلى ثلاثة 
اطول 

الفوضوخ أفان السا اتك 

الهدق: كيف تزيد من عدد فن :يريط الأحرفة اثناء الفيادة: 

يمكنك و بتحديد هدفك من خلال طرح سؤال "ما الذي أريد أن أفعله 
للوصول إلى O‏ ا ا ا 
يعرفون؟' 

ا ل e‏ به علي التأثير 
علي مزاج خطبتك واختيارك للأمثلة والقصص, وبناء حججك: فكل عنصر يتأثر بأثر 
الهدف العلمي؟. 

ابدأ بالإعلان عن هدفك: 

قد يبدو أمر بالغ الدهشة أن تقوم بتحديد جملة واضحة توضح هدفك, أطلب في 
كقبول. فن الخطانة :من الح ين إن تحدوو| زم ى الوا فى ظا ع 
فيه المتحدث في الغالب؛ فيصيب الغموض المستمعين حتى بعد إلقاء الخطبة, 
حيثت: يمكن لهذا الشك آنه مو قحا دلد عرض ذلك ما شات اللتيفق فن إقراك 
المستمعين لكافة الحقائق, لا تكن متحدثا لا تطاق بالابتعاد عن الهدف الرئيسي 
وبغده تفشتل في الرجوع للمتوضوع الأصضلي” 


د 


إذا ما حددت هدفك النهائي؛ فإن ذلك يساعدك على التيقن من أن كل ما يعقبه 
سوف يدعم أفكارك وأهدافك, ولن يشك أي فرد في النقطة التي تحاول عرضها. 


كيف تفعل ذلك؟ تتمثل الخطوة الأولي في تحديد نوعية هدفك, بمعني آخر هل 


سوف تتحدث للتسلية أم لعرض معلومات؟. أم أنك تحاول البعد عن نطاق الإعلام 
وتحاول إقناع أو إثارة مستمعيك بتحفيزهم ؟. إنه أمر محتمل, فقد يشمل هدفك 
مزيجا من هذه الأهداف. وإن كان الأمر كذلك فأيهم أعظم؟. 


ان الهدف الواضح هو الهدف المحدد, وقد يكون 0 العام هو الإعلام بعد أتة 
0 التنفيذية؟ أنظر إلي وصف الدورات المقؤذفة» يجت أن تحدد کل هدف 
بوضوح. وإذا تحدثنا عن هذا الكتاب فيمكننا القول إن هدفنا هو أن تتعلموا فن 
الخطابة حينئذ يصبح الهدف غامضا. وسيكون الأمر أ وضوحا إذا قلت إنني ا 
أن تتعلموا كيف تصبحون متحدثين جيدين من خلال تفادي الأخطاء الستة الكبري 
للخطابة. 

لا تدع الموضوع يبتعلك: 

حين يتسع نطاق الهدف؛ فقد يسبب ذلك إرباكا للموضوع. فحاول أن تفصل 
بين هذين الشيئين وستكون حينئذ بطريقك للتركيز في الحديث. قد تكون ملزما 
بالتحدث عن القيادة المشتركة في الثمانينات؛ فإذا ما اعتقدت بأن هدف حديثك 
قد يخدت أية دعر أو يعد موضوعا مثل ذلك كبير: وتذكر أن هدفك هو تقديم نقطة 
محددة عن القيادة ربما تكون في شركة معينة من خلال الأمثلة والنوادر والحقائق 
المختلفة, لذا حاول أن تتعامل مع بعض الأشجار وليس الغابة كلهاء حينئذ يصبح 
هدفك في مثل هذه الخطبة دور القيادات في التسعينات, وتعد الاحتمالات 
المصاحبة لهذا 
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الموضوع واسغة. لذا يجتب أن بكون هدقك وأضخا ومخددا. و كلما کان حديتك 
محددا ومركزا كلما كانت فرصتك أفضل من خلال صدي الكلمات, تحدث بحيوية 
عن 0 3 وسرعان ما يبدأ ا بإدراك إمكانية تطبيق مثل القيادة 
شكل عام نن ممل يون مق العجدة إلى العام كلف أن تكون حبوى» ون كر 


أنه إذا عم المواضيع أهدافا محددة 000 وحيزا اضفر بما يمكن من تذكرها 
کانت اجفل: وحاول دائما أت يكون هدفك محددا 


فطبيب اسان الذي يخاطب مجموعة من الآباء اجات سوف يبادر 
بإخبارهم عن كيفية حماية أتائهم الضغان فن تسوس الاشسنان ولن يحاول إخبارهم 
بآخر آلة ثبتها بالعيادة. أدرس ذلك في مستمعيك وحدد احتياجاتهم. يجب أن تربط 


دع الهدف يكفل الحجة (البرهان): 
إذاافا:عتونت خطيك عن القياتقتران: المجموعة اا قانة:مثل المركت بدون 
دفة. سينا عدك-مثل. هذا الغنوان. على. الانسئتاز الطبيعي. ‏ بقيادة مستمعيك 
ويساعدك على تغيبر سلوكهم وإقرار واستخدام استراتيجيات القيادة التي تحاول 


يمكنك أن تخوض في ذلك من خلال دعمك لهدفك من خلال شرح ما يمكن أن 
يحدث إذا لم يستخدموا ذلك والعكس أيضا. 
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احفدل علي الرسنة اللىي لتوا 


قوم العذيد من المتحدتين بإهمال العنوان' أذ تغييرة نشي أخر في آخر لخظة: 
قد آنه اذا كان العنوان هو اول نما يقد انقباء المستمعين البك:بالقظر أو الس فهد 
يستحدى اذا غناية:فغالة: يستخدم المفتحدئون الجيدون العتاؤين بعتابة خزء من 
ستوب نهم ول ا علب الإنداك ر ل الاد الا ل 
جيد. سوف يساعد العنوان الجذاب مخطط الاجتماع الذي يقوم بطباعة ما تعود هو 
أو هي على استخدامه لتلخيض أو بخ اللقاء. 
فالعنوان الضعيف أفضل بكثير من عدم وجود عنوان على الإطلاق, قارن بين 
(الأمان) و (الأمان. والحباء: اطول) عشين خطوات: للمكات: الصحي. وكيف: تقود 
بشكل جيد وكيف تكون مديرا ناجحا. 
يحت ان »“ستحدمة ناون حتئ فى خلال الاجتماعات: الى :تذيرها :فى تتركتك: 
يو كماد حاط الصوت هئ زد آرة الفتغليم لك لخدن الحيدين: وجول 
الضوت ين أنواع مخلفة من الحديت اعتهادا على نوع المتشيعين: لى سيل 
المثال يعد التحدث عن القيادة مع مديرين ذوي خبرة امرا مختلفا عن القيام بذلك 
فديرين حدت وهنا قد رفير (الضغط الفوي الفتواضل من التدعيم إلى التقديم 
للأمثلة المرتبطة بالمستمعين بيد أنها. أمثلة مختلفة وسوف تحدث اخيرات شرق 
كلح أن دن الع aE‏ الم عليه E aE‏ 


الف عد اها الا رالرى طون اباتبر عام الحوجي أوهاتر مده 
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يورك لتلك لیات الع تفذمها ليه 
التفاسن الذعابة: لا هفل أآيدا' الرحمة التي تعدمها الدعانة.علن الرفم من 
جديتك الشديدة فالمثل الشائق أو القصة الشائقة تعد أحد أهم الوسائل التي 
تساعدك على الاحتفاظ بالشيء في الذاكرة,. حتى شكسبير كان يدخل بعض 
الكوميذيا في أكثر .مسرحياته: الدرامية,' لا اقترح: عليك: أن تبدو-مثل. الشخضية 
الكوميدية ولكن عليك أن تستفيد من الصلة التى ترنط المتحدثين بالعستمعين: 
لا تخبر.. فقط اقنع: 
بعد الهدقف الشتبط المتحدت هو قديم المعلوماك: 'فتقديم المعلوهات هو دور 
اساشىق لعملك, ويعد الحديث أفضل السبل الفعالة لتقديم المعلومات للجماعات 
الكبيرة ولكن تكمن المشكلة في محاولتك إقناع مستمعيك وليس إخبارهم بشيء 
فقظط: وهذا هو مدت الحفي وهو الأمر الذي بسر افع المتحدثين للحت 
الفني الك حن قم عرض الموضوعات EN E‏ ل 0-0 
منظور. إن:أدوات الإقناع والخطب والعروض تعتبز احداثا بومية. لكن. ليس كافيا 
أن تكون واضحا لأنك يجب أن تكون متحديا أيضا. 
التحدي من خلال الالتزام: 
تزكر أشابين: التحدئ على :التزاماة ومدق تنسكك بالموضوع: كما انهبني من 
معرفتك بما تريد أن تقوله, هل يبدو مألوفا؟ ستعود مره أخرى لتحديد هدفك 
ومعرفة ما تريد أن تقوله, والخطوة التالية تتمثل في الإقناع حيث تحتاج إلى التزام 
منك بالموضوع, ويكون ذلك من خلال القصص المضحكة- الشرائح- والإحصاءات 
المختلفة تساعد كل هذه الأشياء على تحقيق ما تربدء بيد أن التزامك كمتحدث 
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قادر على التحدي وأنه من الصعب هزيمتك إذا ما مزجت المنطق مع عرضك 
يجب أن تؤمن بما تعرضه كشخص متحدث حتى تكون مثيرا جدیرا بالانتباه 


ويكون هذا حقيقي حين يكون غرضك هو الإقناع والتحفيز, حينئذ يجب ان يكون 
حفاسك حقيقنا وصريحا واىشيء اووسيلة سشتفلها تجعلك:قادرا على الفون 


هل كان هدفك واضحا.. أحضَل على تغذية استرجاعية. 


احرص دائما علي أن تسأل مستمعيك دائما إن كان الهدف واضحا قبل أن 
E‏ اال ار إذا ها ا ا i‏ 
يخبروك بسهولة ولكن راقب ما تكون قد كتبته وما أخبروك به وإذا كان يتعين 
عليك حينتة أن ندل أقضنء ما فيبوسعك لتجعل عرض يناست مع بها يدون فى 
خاطرك, لن تستطيع دون التغذية الاسترجاعية إلا أن تخمن إذا كان هدفك واضحا 
ولن تكون :بدا يمتاكدا؛ 

ألا تحب أن تكون الشخص المركز الملتزم والنشيط؟ هذا هو الشكل الذي 


يمكن أن تتجول إليه.وتلك هي الخطوة الأولى والمتفتلة. قي الهدف الواضع 
والظاهر. تعد عملية: تحذيد قدفك عملبة"ستهلة: وتجعل كل شي بعدها بنسنات وهي 


تشمل التنظيم واختيار مواد مدعمة جيدة. .. حين 00 أن تتصل 0 من 
يساعد, بد أنه قد ضيف القوه لعرطك.. 

1 اول الإضفاف إلى عض السيانمين :ؤانظؤ إن كنت فط كاه كملة 
واضحة واحدة توضح في مجملها الهدف من الخطبة 
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CG OS 2‏ ل ل ا 
تكون مركزا أو يؤكد على تحقيقك نتائج أفضل. 

الخطأ رقم (2).. الافتقار إلى التنظيم الواضح والقيادة: 

الى الد حى :قن الجرزا نه لفدها رة 

"يهتم حتى من يمارس الإجرام على توفير التنظيم الملائم" 
جيم فيسك وروبرت بارون 

تتشابه محاولتك للحد من الستة أخطاء الشائعة في الخطابة مع عملية صعودك 

سلم» فهي وسيلة منهجية ة تتابعية ناجحة: فإنك تستخدم كل درجة للوصول إلى 

الأخرق: تعد عملية تو الا بالة الاهمية والتقطة'الثائية الواجت تحنيها 

للصعوة ل و إلى التنظية. 


الخطبة غير المُنظمة تدذمر كل شيء. أفضل الأفكار المحشودة: ربما يكو 
موضوع حديثك موضوعا شائقاء وربما يكون لديك جمهور يرغب في سماعك, بيد 


آثفء ذا لم تركب امو رك فر عاتن ما هار كل سىء فل وقوعك .من :على السام 
إن كانت هناك درجة غير موجودة» فتترك أنت مستمعيك معلقين, إن التنظيم الجيد 


على افكارة ولن:.بحدة* لهم أى صلال. أو اتحاة. إلى أي موضوع آخر شرك 
الجمهور نفسيه.بين يديك: خاضة إذا .ها شغروا أنك تحشن تؤجيه الدفة :وانك e‏ 
الى أى الطرق وة 
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فلك اتخون اللهؤة وستائل اة لوول إلى ها ترونو ك 
جميعا يمتلكون شيئا واحدا هو التخطيط التمهيذي. فهو يساعدك على إبراز 
العناضر.الهامة في حديئك كما يساعدك أيضا على التخلص من الإسهاب ويعينك 
في اختيا رأفضل دعم للمعلوفات: يجبرك هذا التخطيط على اختيار افضل 
المعلومات التي قد تساعدك وتجعلك تتخلص من أي ثغرات اذأ نصيهات فى 
تفكيرك, يساعدك التخطيط الجيد القوي على أداء خطبتك بشكل أفضل لكنك 
خي ترى نقاطك الأساسية في ذهنك: وتنساب كلماتك يشهولة- نحو الخاتمة دَوَتفا 
ملل وقد أفضل خواض التخطيظ التمهيدى كن العرض الحبد:والاستغراص[الهام 
الذي يساعدك على التكيف لمواجهة المواقف:والمطالت المختلفة, ويمكتك من 
خلال ا ا التمويدى و ا رن درن دحيفة إلى ا 
خمس دقائق, والعكس صحيح, يجب أن تستعد في الواقع لإلقاء خطب طويلة, 
IC GG OS‏ 
المتحدثين) وكان ثرثارا لدرجة أنه فقد كل من المستمعين وكذا الوزير نفسه 
الصبرء وحين قدم وزير الخارجية بدأ الرجل الحديث قائلا: طلب مني إلقاء كلمتي 
خلال الخمس دقائق الباقية. وسوف أفعلها: 10 كارلتون جاردينز لندن - إنجلترا ثم 
خلس لتجور علكع] عجات المصفسن: 
تجنب مصيدة | لتخطيط | لتمهيدي الذي لا ينتهي. 


من الأخطاء الشائعة في التخطيط التمهيدي, أن لا تجعله بسيطا ومرتباء قد 
يطلب منك تغطية العديد من العناصر التي تراها جميعا ذات أهمية متساوية, وهو 


شي فهو م لاك لا تريد ترك عقائق أو موضوعات:رئسية ولكن سوق تقصن 
عليك تلك الطريقة بالنهاية, هناك ريبة في 
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المبتدئين إذا ما أرادوا معاملة العناصر بأهمية واحدة, علما بأن المستمعين لن 
يستوعبوا كل :هذه الأفكان: 
لذلك يجب أن تحدد أولويات, فحدد بداية الثلاث أو أريع نقاط الأساسية التي 
يجب تغطيتهاء ثم قم بعمل نظام عناوين فرعية تساعدك على توصيل ما تريد من 
معلومات للناس: 


نموذج التخطيط التمهيدي لعرض يستغرق عشرين دقيقة المقدمة 5% من 
الوقت: 
1 - كلمة افتتاحية لجذب الانتباه والاهتمام - وسيطرة على آذان المستمعين. 
أ- تطوير الافتتاحية. 
ب- استخدام وسائل بصرية إن أمكن. 
- مقدمة ثانية (عند الحاجة). 
أ- الموضوع: 90% من الوقت. 
3 -النقاط الأساسية الأولى من الخطبة: 
أ العتاوين: والتفاظ الحانية الو نة 
ب- نقاط جانبية أخرى. 
4 -النقاط الأساسية الثانية من الخطبة: 
أ- العناوين أو النقاط الجانبية الرئيسية. 
ب- نقاط جانبية أخرى. 
5 -النقاط الأساسية الثالثة من الخطبة: 
أ- العناوين أو النقاط الجانبية الرئيسية. 
ب- نقاط جانبية أخرى. 


N 


3 
ا 
6 -الایجاز: 
أ+.مقتطفاث تهترة: 


ب- شكر الجمهور. 
7 -التطبيق والتعليق النهائي. 


المقدمة, ال 2 ثلاثة أجزاء هامة في العقطبة كدان التصنت: 

الأعظم من الخطبة ينصب على الجزء الخاص بالموضوع, يهتم العديد من 

المتحدثين ا أولا بعدها اتی الاهتمام بالبداية. ولكن من الأفضل إعداد 
خطبتك بترتيب يؤدي إلى نجاحك. 


1 - العصا السحرية.. لا تنس نقاط التحول التي تعد أجزاء فعالة وأساسية حتى 
أن سض المتحدتين يرونها شديدة الأهمية ويتعاملون معها كجزء هام من الخطبة 
ككل..وشي.الغضا السخرية للخظية المهنية للشخض المتفرسن: 


أنظر إلى أي نموذج وستدرك على الفور وجود نقاط تحول بين كل نقطة رئيسية 
وفرعية. ا ا ا ا ار و 


التنظم وسل تقديم. العروض الجيدة:' 


بعد الانتهاء من كتابة ثلاثة أازنة موضوعات رئيسية: ٠‏ إبدا ی شيء تعتقد 
ا سيكون فعالا ويساعد هذه النقاط الرئيسية, متشا عدك النوادر, والأبحاث, 


والقصاضات:والعقائق على قدو لون وشكل لاخظة يجغلها ل تنسى: 
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2 - نظرية النجاح: هناك نقطة هامة للمعلومة سوف تساعدك بحق على التحدث 

بقوة وهي سهلة الاستخدام. يحب أن تستخدم في كل النقاط الرئيسية 0 
جيداء ثم اجعل النقطة خلاقة وهذا هو ما تقصد به التجديد فإنك تستفيد من معر 
كيف يستفيد الناس (من خلال الإعادة والعرض) وبعد عكنصر التذكر أساس ا 
القوية! 

أدركت في البرامج الخاصة بالتدريب أهمية التذكر. لذا قمت بتجويل الدروس 
الى مباريات وتمتيل) ادو ردتفعني انها أضبحت حية. خبؤية مليئة بالأمئلة. الحقيقية 
للمبادئ التي يسهل على المستمعين تذكرها بشكل أفضل من الدروس الجامدة, 
وعليك أن تستخدم نه نفس المنطق أثناء إلقائك الخطبة من خلال استخدامك 
الل ا ووو الامو ال و طن فقا در ل يق ل ستجد 
أنك بعد اختيارك المواد التي تدعمك, أن هناك أشياء قد تركتهاء لذلك قم بمراقبتها 
والتحقق من أهميتهاء وإن لم تجدها مهمة فالقها جانبا. حتى إن كنت قد أعددت 
لاستخدامها لأنها ريما تطيل من زمن. الخطبة, تجشك بالقاعدة الذهبية المتمثلة قي 
التحرك من خلال أفكارك الرئيسية وتخلص من الأفكار السيئة, قد تفيدك هذه 
الزيادات إذا ما أردت إطالة خطبتك فإنني أغطي موضوعا ف خلال 5 دقيقة 


ارك ا کا E‏ ا د E‏ 
لا تتناسب مع الموضوع الذي تتحدث عنه هذه الحالة تكون اا النقاط e‏ التي 
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3 -الخطب تنتهي من نقطة عالية: بمجرد الانتهاء من ترتيب العناوين الفرعية 
والأمثلة تحت النقاط الرئيسية ستجد نفسك أمام نقطة شائكة هي محاولتك ترتيب 
DT‏ بتكل يحقى القوص الذت ترية الوصولة للن» 
علماً بأن اختيارك للتسلسل يجب أن يتحرك من نقطة لأخرى محافظاً على درجة 
الاهتمام و محركاً الخطبة ككل. قد تجد عرض عشر نكات معاً أمراً هامًا وجيدًا 
يحدثت إذا لم تضف الكثير وحطمت بنفس الوقت التسلسل الذهني وتصيب 
المستمعين بالأسى وعدم الرضا.ٍ وفي نفس الوقت نجد تقديم سلاسل من 
الحقائق مع بعضها البعض أمراً هاماً ولكنه يكون أيضاً مملاً في بعض الأحيان. 


اختر أسلوب للتنظيم, لكن لا تعتمد على التوجسء فآخر شيء تتمناه هو أن 
تحوز على رضى المستمع, قد يبدو التخطيط ال ا صارماً وغير موصل لما 
يرجوه المرء, بيد أنه محكوم بتسلسل أفكارك وهنا تصبح حرا في عمل ما تشاء, 
ويمكتك أن تيدا بالقاظ صغيرة :وتتبنن يعد ذلك الموضوع, TT‏ 
انتباه مستمعيك من خلال تدفق النقاط المتتالية. فيمكن للكاتب المخضرم 
يصل لنفس الهدف مئات المرات وهكذا كمتحدث يمكنك أن تعمل نفس 00 
من خلال استخدام التضاد والمقارنة ومن خلال التحرك التاريخي من الأمثلة 
البدائية حتى أكثرها حداثة, 8 ببساطة بالانتقال من البسيط إلى المعقد ومن 
الأصغر للأكبر ومن الأرخص للأغلى ويتمثل كل ما عليك أن تفعله في اختيارك 
نموذج يساعدك على تقديم رسالتك. ويتلاءم مع تفكيرك وأسلوبك ويساعد 
المستمعون على التحرك بشكل واضح ومنطقيء وتذكر أهمية الإمساك الدائم 
بشيء لتلوح به. فكافة الخطب تنتهي في الغالب من نقطة عالية. 
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النماذج التقليدية الأربعة: 

تمك عرض خظبتك من خلال :وشائل مختلفة لآ خض الهاء 'وهذة الجقيقة 
E‏ لتاس الذين لا ببحثون فقط عن أيه وسيلة بل أيضاً على تموذج 
ا اا ل E‏ 
العملنيها: 


1 -التتابع: 


اعزرطن ا لاحات جلها التازيفي::فعلى سل المتال لن تكن مو ذه 
عمل جديد قبل تركيب كمبيوتر. يلعب التسلسل التاريخي دورا هاما مع الوقت 
وفي زنط الأحداث, ب وتخيم على ذلك العظطفية. والامكانية: الشتيظة لنفهم ها يدون 


يصبح هذا النموذج مفيدا حيث تفتقر لنموذج واضح للتنظيم أو في حالة أن 
الموضوع الذي تعرضه لا يتلاءم مع الإطار الزمني- الإجراء أو العمل. 
إنك حينئذ تحدد معايير ذات مغزى لعناوين ملحقة مرتبطة بالموضوع العام 


وقلن سبيل المثال كنت أعرض موضوعاً حول نجاح المبيعات وفي خلال الخطبة 
(س) لأربعة تصنيفات هي : 


قوة الشخصية -قوة التنظيم- القوة الشفهية ثم قوة المبيعات. تعمل هذه 
التفاذج المصفة بشكل جيد.حين تقوم بعرض اقكار جيدة لم توضخ من قبل. قي 
إطار عملي. 
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3 -المشكلة والحل: 


تم امتهداء :هذا النفط هالبا في العروض ا الففةءوهو تحتوى فلن أعراض 
المشكلة: ادعوا المستمعين للتعرف على المشكلة وضرورة حلهاء تحديد المشكلة 
الحقيقية - تحليل وعرض لماذا ومتى وا كم العدد, كم مرة في الغالب ولماذا. 
أعرض كيف تتصل هذه الأسئلة بالإجابات وحدد ارتباط الأهداف بالمشكلة. الحلول 
الممكنة. فالحديث الذي يحدد المشكلة فبتفحها من اة تعفيداف لن بضغ :قائمة 
بالحلول فقط بل سيشمل القيود التي تعوق هذا الحل, بمعنى آخر التقييم الشامل 
لهم والتوصية بأفضل حل أو بمزيج من هذه الحلول. 

يمكنك ٠‏ استخدام نموذج المشكلة 0 بشكل فعال وواضح حين تطلب من 


4 -الاختلاف والمقارنة: 
أظلب من مستمغيك أن يقيموا الأقكار البديلة أو الخطط من خلال شد الانتباه 
التوافقية: البديل النهائي: 


يمكن دمج الأربعة نماذج الرئيسية المذكورة مع بعضها البعض, فعلى الرغم من 
تقديمك إلا أن هوفقك هورتطوين المرية الخازى لموضوعك وكذلك عضلية 


كما يمكن لكل نموذج على حده أن يستفيد من الأسئلة حين تحفز المستمعين 
أسئلة قبل أن. نتحدة: اختسس تنظيمك» لقد ركرت: وبختته وخظططت:. وكقيت 

كما آنك بالفعل مستعد للحديث. اختر 
ضَ 37 
هذا الإعداد من خلال استخدام القائمة التالية للخواص الأساسية للخطبة الجيدة: 

- الترتيب. 

- الهدف واضح. 

- الموضوع شائق ويشد انتباه المستمعين. 

- أفكار قوية. منطقية ومتتابعة. 

عرض التفاظ بشكل اسك يصمق تتابعها: 

- تكيف الخطبة مع مفهوم الجمهور أو أي أحداث أخرى. 

- التحولات واضحة وفعالة وقائمة على معلومات كثيرة. بل زن كل ما تقدمه 
يعيران الأفكار الرتهسة: 

- دعم كبير يؤيد إصرارك. 

- الإيجاز الجيد المساعد للجمهور والذي يفسر النقاط الرئيسية. 

د حاتف حزيتك لأذهان المستمعيو ما ترد :متهم أن يعرقوة او يش عرو اة 

بمجرد أن تمتلك بين يديك حدوداً تستريح لها فسوف يدفعك ذلك إلى البحث 
عن المعلومات لدعم أفكارك ولكن تجنب غزارة المعلومات. 
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الخطأ رقم (3).. غزارة المعلومات: 

"لا يمكن لخطبة أو حديث أن تكون شيقة بالكامل طالما كانت قصيرة بصورة 
ا 

أير قبيح كوب 


يشعر المتحدثون أنهم 0 على تقديم أكبر قدر من و المفضلة 
ل يشعرون ناعان .وتصبح 5 محدد اا ولايد أن خر خطبتك 


بالأمثلة والتوضيحات وأيضا أن تكون مليئة بالحقائق, والأرقام والقوائم ويكون ذلك 
بحق أثناء العروض الفنية. 


فتش عن الحقائق: 


نه الحفائق اة التوانت هي :تدهم ادنا وتوعمما نارض اة يفف :عليها. 
يجمع المتحدثون القلقون هذه المعلومات لأساف مختلفة غير مدركين أن الوفرة 
المفرطة تضر بالخطبة, بما أنه ليس من اليسير تجميع المعلومات ثم جعلها 

مشوقة, يستخدم بعض المتحدثين الحقائق لتدعيم الحجج رار معتقدين اه 
كلما" خضل المستمعون: على معلومات كلما أصبحت الأحاديت التق يقوهونها ار 
حضدأفنة .ويش ر فض المتحدنين أن الحموون جاع إلى توف المرب وجي 
العقائق ٠‏ والقوائم: في محاؤلة-.منهم ‏ لإغطاء" المشتمعين: :هدفا ماذياً ها بعادل 
أموالهم التي أنفقوها. 

عله بان كلا هن المدكلن يسيب سو قم ل خد المتحدتة: والمسحمم: 
E‏ أو أربع نقاط - ثم يقومون بشرحها وعرضها وهذا بعناية - 
بالحقائق لأنها الا الا عون اليو ليسن ها بل إن اا 
تأخذ بعداً أكبر ولا تعد وقرة 
3 


المعلومات أفضل لدعم حججك حيث يمكن لأي فرد أن يقرأ قائمة بالحقائق, 
عملك هو جعل e‏ شائقة, وتوصيل وجهة نظرك باستخدام أسلوبك 
وصوتك, فالجمهور لا يريد مجرد معرفة وسماع المعلومات بل يريد معرفة 


لا تبتعد عن دائرة الضوء: 

تذكر أنه تم دعوتك للتحدث لأسباب بعيدة كل البعد عن قدراتك البحثية, بل أنك 
تتمتع بميزة فريدة للتحدث حول هذا الموضوع من زاوية خاصة. 

القوة تأني من خلال التلخيص: 

يسنك أن ناك في سود العقائق والقضض:التى جلك لا ي ولكنتحيةة 
سوف تصبح مجبرا على سرد الكثير. قد تبدو عملية تلخيص خطبة عملت في 


إغداذها قترة ظويله عن الوقت المخصص: لها أمرا قاشباء وغير عاذي وغير ممكن: 
لكنه أمر ضروري, كما تجدر الإشارة هنا إلى أنك إذا أخذت الوقت الكافي فإن 


جمهورك سيستمع إليك بشغف حيث أنه إذا طال الوقت فإنه يؤدي إلى شعورهم 
بالتشتت مما سيجبرك على الإعادة ونقص التركيز. 


قد يستغرق تركيز جميع ما تعرفه عن موضوع في نقاط محددة ورئيسية الكثير 
من الوقت والجهد. يحب ان تتروي وتتامل في التركيز بكل لشيء تفعله وتجعله 
يدور حول موضوع من خلال نقاط صغيرة؛ سئل "وودرو ويلسون: اخر الرؤساء 
الامريكيية الذين قاموا بإعداد خطبتهم: كيف تستغرق لإعداد خطبة تستمر لمدة 
0 دقائق قائلا: "لاشو عي" ' كما سئل: كم تستغرق لإعداد خطبة تستمر لمدة 


ساعة ؟. رد "اتتتبوء' ' فسآلوه: كم تستغرق لإعداد خطبة تستغرق ساعتين؟ قال: 
"يمكنني أن ألقيها الان" 
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الخطأ رقم (4).. لا يوجد دعم كاف a‏ ا 
١‏ رق 
اا ا د ذلك مشوقا؟ 
المرنك لا يشكل محدة بل سنا عدن على التخلض من قلقفن. 
يرغكب 5 متحدث أن ىضف بأنه كان محاضر جيد, والقئ محاضرة شيقة, لا 


تنسى, وقوية وأنها أيضا لم تسبب أي ملل, وأفضل سبيل للوصول إلى ذلك النوع 
سابل العرض. 

صممت قاعدة (بيب) "حدد. اضرب المثل حدد" كي تجعلك تغوص في الأمثلة 
اشرو فكل نقطه هامة تتحدة عنها بجت أن تدعمها کیل تنسين: 

إذا لم تدعم عرضك بحقائق فسيفقد مستمعيك متعة المشاركة معك فيما 
تقول؛ يسعى معظم المتحدثين لإخراج مقدمة وخلاصة للخطبة لا تنسى ولكنهم 

ن عمل ذلك في موضوع الخطبة نفسه. وهذا شىء:«مفهوم لأنة«من الضعب 
تاكبد انخراظ المستمعين..معك: في كل نقظة: وعلى الرغم من صعوبة ذلك لكنه 
أمر ضروري للحديث القوي والفعال؛ يعد استغلال ضرب الأمثلة الحيوية أفضل 
طريق كي تكون:حظتك مؤترة تحافظ :على التؤاضل للامثلة ذاث.اللعة: الحيوية 
والنصض "المشوقة والمضادر الات تلفي ورا فال ك إيقاظ: ال 
BLES,‏ 
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اختر قصصك بعناية: 

يعد التدعيم مثل أي وسيلة قوية يمكن أن يزيد استعمالها عن حده أو تستعمل 
في غير موضعهاء تكفل قاعدة (يبب) الا تصبح خطبتك سلسلة من القصص 
فوسائل المساندة يجد أن تساعدك على صقل النقاط وليس العكس. 

تأكد من التدريب على قول الأمثلة المستخدمة والاستشهادات وأنها دقيقة 
وفعالة, في عه جنا 2 احرف على DI‏ العف زر خلال قد نكي اد 
حقيقة دون فحصها بعناية. فلن يقوم أي فرد بكتابة كل حرف تذكره وانت تكون 


فقط في شبة محاولة للحفاظ على اهتمام الناس, ولكن في أي مجال أو محفل 
سوف تجد الأخطاء عائدة للنيل منك, يستخدم أفضل المتحدثين المعلومات 
الدقيقة, التعريفات المقبولة والمصادر الجيدة, قد يأخذ منك وقتا أن تجد المصادر 
الملائمة لدعم أفكارك ولكنها مسألة تستحق البحث. 
المتاجرة من خلال القصص: 
يعمل المتحدثون في تجارة الحقائق وهم يبيعون الحقائق عن طريق استخدام 
أ تلصق بأذهان المستمعين, استخدام وسائل الدعم للتركيز على نقاط معينة. 
من المهم جدا | أن ا حار سا الجيدة التي تجعل 
بالكلية, ا فا a 9 E‏ ن 10 5 كلمة أو ال ات النتيجة 
حصولي على E‏ القصص او 00 ا بعدها أن ذلك كان 
ل 


يحب أن يتأكد المتحدثون الذين يعرصون موضوعا تقنياً ا يعرصون وا 
لعملياتهم 0 أو لاكتشاقاتهم :وهم جد ووو ول فا هو مفصور 
الجمهور مهنم عدو وخبرتك وتعتني في نفس 0 بإعطاء مستمعيك 


اناك سما عم 


الدعم في كل مكان: 


أفضل وسيلة للدعم والتأبید هي مزج الدعابة, الاقتباسات, التمثيل, 
e‏ حاول أن تعمل مزيج للقصص التي تهم الإنسان تجذب ' الناس عافة مع 
التفاصيل الحقيقية وهكذاء أما عن مصادرك فأبحث بالجرائد. كتيب الاقتباسات, 
الأبحاث الصناعية, مذكرات الطفولة, خبرات الاصدقاء, تاريخ العالم.. وهكذا. يجب 
أن تعرف مصادرك لا حصر لهاء لا تتجاهل أبداً قوة الماضي: تعودت على استخدام 


هذا الاقتباس من كونفوشيوس لافتتاح الجلسات حين اتكلم عن الادارة الفعالة, 
وهذا الاقتباس وجدته في أحد المظاعم الضينية: 


أولا؛ اذا عرضت:رجل للفوت دون أن تعلمة:ما هو الضواب يعد ذلك هشمجية. 

ثانيا: إذا توقعت إنهاء عمل ما في تاريخ محدد دون إعطاء العامل تحذير فهذا 
قمع. 

افا أن تكون :عاضا فى تعليفاتك: التي "تغطيها:في الوفت: الذى تنتظر :فيه 


الدقة فهذا هو العذاب. 
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وافي النهانة إذا ها أعطية شخص ماحقه بشكل متدمر > فيعذ ذلك أيضا أمرا 
خسيسا ويبعث على الشفقة. 


لم يفشل هذا الاقتباس أبداً في إظهار الدهشة على المستمعين أن يخرج 
كونقوشيوس يمئل هذه الحكمة في غام:500: قبل الميلاد: تذكز الجمهوز .يانه :لا 
جدنة: تحت الشمسن. وتضفى. باختقاء: الصضبقة: التاريخية يخول حدتك إلى دي 
مترابط ولا ينسى. 
2 للتدعيم المجربة ا 


م E aT Ll‏ 
الاعتفاد عليها فى خطبتك حتى تظل. قوبة:. كي تربط المستفعين بك يمكنك: أن 
تحكن کل ثلاث ان آرت زقائق من عرضك:» قصة أو لتسأل سؤالا أو تستخدم مزيج 
فن كناصر الذعم :المتمثلة قى 

- الحقائق: تعد الحقيقة عبارة يمكنك تأكيدها سواء بالإشارة إلى مضدز ثالث أو 
الملاحظة المباشرة تعطي الحقائق لآرائك وزنا وتضيف معياراً لما تصرح به فبدون 
حقائق لا توجد مصادن غير أنه بحت ألا تضجر مستمعيك بكم هائل منها: 


لاقام وار عضاء انك :فك رسي ا اة او رةو لراک فو لر 
لكها فى تفس الوقت لارمة وإجباريةفي الغروض الفية نيد أن الأرقام سما لا 
عل بعر نقتي .فيعض الارقام اه را ل در اراح ول العجر في 
الان ويمكن لامتحدت الله أن يحول .هذا المبلة الضخم إلى كوه أوزاو قنة 
المائة دولار ويوضح للجمهور حجم تلك الكومة. 


اققات تسمح لك في الدخول في صلب الموضوع غالبا من خلال دید 
فى ظانفة عامة تم تحذيد المواضفات الفختافة 
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فعلى سبيل المثال: إذا أخذنا الإنسان فنجد أنه تو من أنواع التذييات يمشي غلى 


قدميه. 


يعد استخدام القاموس مصدر ملائم على الرغم من اختلاف التعريفات, فاختار 
التعريف الذي يناسبك فإذا أرذت على سيل المثال.جذب: الانتباة. نحو مجال 
مشاركة التسويق يمكنك أن تقوم شغريقه على آنه تنسيق كافة الأنشطة المتمثلة 


في التخطيظ: البحت. والبيع اللازفة لإيضال المنتح أو الخدمة من البائ إلى 
|| نرک : 

لا يجب أن تكون التعريفات جامدة, فالعديد من المتحدثين يستخدمون 
الاقتباسات ا والدكية لتغطية نقطة ما كتعريف أفمو رز )لا 


ا الأمثلة عادة تكون أحداث ,: أشياء لتوضيح أو إثبات تعميم تقوم به 


المساس مم I‏ و الوق ادوا عا 
ترتبط بتغييرات فالتوفير في التكاليف يمكن أن ينتج من تغيير إجراءات الإنتاج لا 
من خفض العمالة: 


وعلى. 7الرعم من فاك الاق والمتواصل لاتشتخد ام (الأمئلة رات آد 
التوضيح لتفظة ما تريد الحديث يشا نها إلا انك يمكنك أن تستحخدقها كعرض إبعاني 
لوجهة نظرك فلن سيل المنال كما يبدو في تتتركة (إكبين»واي رى في جالة عدم 
تخفيض العاملين ستكون النتيجة أن ترتفع المعنويات يعمل الموظفون بشكل 
أقوى تزداد الأرباح. 
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- التوضيح: التوضيح ا لي ا 
a‏ 


دالواد والقصض الشخصيةة خم القضص و اكرات لاء الضوة على 

نقظة وليس. إنباتهاء ويستخدم العديذ. من. المتحدتين التوادر:والقصض الشخصية 
لإضفاء جو من الألفة لإذابة الجليد أو لتدعيم النقطة التي يريدون إثباتها وتميل 
التواذو فى أن كون :قضصص: احتمام: | ساني :ويمكن أت کون لها اتو طت علن 
المستمعين. 


وإليك قصة غالبا ما أحكيها أثناء دروسي عن القيادة, أريد بها أن أذهب نحو 
تأكيد فكرة أن القيادة هي شيء يمكن أن نكسيه, كنا نلعب أنا وزوجي التنس ليس 
بشكل فعلي بل فقط بضرب الكرة, شاهدنا أحد الأطفال وطلب أن يكون جامع 
الكور لاحظت أن الولد يلقي بالكرات لزوجي خاصة على الرغم من عدم إلقاء 
رجي كرات أفضل. ندا كمن نتحكم في المباراف كنت ريد عودة هذه الكرات 
لي لذا ركزت وسددت ثلاث ضربات شديدة قذفت بزوجي في الشبكة وهكذا 
استرددت حقي في قيادة المباراة بعملي لا بشيء اخر. 


: کک يفكن: ان تذكز:مصيدرا ا يعتمد علية ونگون :مض دزا أو نضا مرها به 


- الاقتباسات: يرتاح العديد من المتحدثين للاقتباسات التي تسمح لك بتقديم 
مصدر:» ٠‏ مثال وكذلك دعابة في بعص الأحيان وحيث أن العديد من هذه الاقتباسات 
قد دامت عبر العصور فيعني ذلك أنها ا عميق وقوي, . فالمتحدثون يضيفوا هاتين 
الزن إلى أحاديتهم: 
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- الشهادة: تفرز الشهادة الحقائق فالاستشهاد بكلمات الآخرين لأمر يؤيد وجهة 
ك. 


- القياس الجزئي أو التمثيل بالمتشابهات: يمكنك إلقاء الضوء على ظروف 
فة على ان بم عناقشتها بالنشينه والمفارثة: تعد هذا القياش الخرتي أمر هام 
في العروض الفنية أو التقنية يجب أن تستخدم قصص محلية بمعنى آخر أن تذكر 
أمتلة متواحذة فى موظن المستفعين. قاذا نما قلت إن خظطوط:الظاقة بقدينة 
نوتوف ستيه نادكوت الفاقض ندمل ذلك في دمن القع ضصورة حديثة 
وواقعية. هناك كاتب شهير هو (ريتشارد سيلزر) يقوم بالإيماء بفعالية الدواء حيث 
بضيف :عض العبارات مثل. (الجراع- الذي يفسك: القلبه الإنسانى :قى راحة يدم 
وتعامل. معه مل الطين المخبوس):قد تصيق .هذه المفولات نوع من- الذهشة 
المظلورة لتغلق المعلوقة تذاكرة المستمع: 

- التصريحات: بما أن عمل المتحدث الجيد يعتمد على الاختصار والإخراج, 
فالتصريحات تساعد المتحدث على إيجاد وسيلة عرض و جوهر أي تقطة 
الحقائق دون أن تفقد مهارتك في ا 


ل تحتاج معظم العروض إلى سياق منتظم لتصبح مقنعة, أن 
أن ال الذي تنخدت عنه. هو مغزفة عامةء فالمتحدث. الماكر هو الذى 
يستخدم الخلفية التاريخية لتدعيم ما يصرح به. 


ض17 
حافظ على إيماءاتك: 


يحصل العتتدنون في الغالب على دعم أدوات ت مثل الدعابات, الأسئلة ل 


مشدودی الانتباه كما تساعدهم 9 نفس الوقت على الملاحظة الجيدة وتسمح لك 


بملاحظة أثار القاعدة الذهبية للخطابة وهي (لا تكن مملا أبدا). 


سوف يعمل المتحدث اللبق على إدخال بعض العناصر الفعالة كل ثلاث أو أربع 
ذقائق. للإبقاء على تنفظ' الميشمفين: بجت أن تتخلل الخطية يغضن القَفم والوديات 
والقمم هي تلك النقاط التي تمكن المتحدث من إدخال بعض العوامل المساعدة 
والوديان هي بمثابة الأماكن المنخفضة بين الأجزاء الجديدة في الحديث والتي 
تمهد لإدخال القمم .الخطبة الفعالة تسير في طريق تقود عبره يبدأ المتحدثون من 
نقطة قوية ثم يبدأ في الهبوط والانخفاض بقوة الخطبة حتى يصلوا إلى الخاتمة 
لم تانع 'الكمهور خلال الا التحولات والخانمات” بحت إن کون المواد 
المدعمة مستمرة شريطة ألا تكون محملة أكثر من اللازم فتبطئ الرحلة, يجب ان 
شين الحظية بشكل نابت واكيد.صافة اتجاة الخاتمة التي لا تنشيى: 


يمتلأ العالم من حولنا بالدعم لعروضك, أنظر حولك ثم قم بإعداد قائمة 
بالأشياء التي تشد انتباهك وتذكر أن استخدام الأمثلة أمر هام حتى تكون نقاطك 


قعالة يجب ان تحمل معك. مفكزة لتخرين المعلوفة”عندما فضل اليك احعل ك 
عن وسائل الدعم مستمرا. 


حزن تروف القضض. تفم أطوانا الا خذات الفكلفة:. محرد حضولك: عن 
الدع سه Nag N N‏ 
تد ,صوتك وسهلة يمكتك: اسن اما للحفاظ على كمهورك قط 
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المشاريع الفنية: إبني الاهتمام والمشاركة: 


افتتاحيتك على الأقل قصة (من النوادر) وقصة شخصية. 


2 اا فو عة فن الاقساساث «القضصضة وكاقة التو اد المافهة. 
الخطأ رقم (5).. الصوت العمل والخطبة الرقيقة: 
"الحديث مرآة الروح: والإنسان يتحدث عاكساً ما بداخله" 
بابليوس سيروس 


يعد صوتك بطاقتك إلى الآخرين, ويعد الصوت المسئول الوحيد عن الانطباع 
الكافل الذي يضيب من نضت إليك» وعتمد جم الاتطباع: افا بالعلل أو الشتحر 
عا يمدي :اال 


يأخذ الناس انطباعاً عن بعضهم البعض من خلال ثلاثة طرق: 


1 -المرئي (كيف تبدو). 
NS 2‏ سان 
هذا 8 الانطباع 8 عن الشفهي 7% ويمثل الانطباع القائم على كيف 
تبدو 55%, أما 0 على الصوت فيمثل فيمثل 38%. وعلى الرغم من هذا فإن 
س تتوخى E yT‏ من خلال الخطبة, فإذا 


فا اس رآى إتشان الستحدت: فونه بورك على الفور االصوت الخطاء إضافة إلى 
إعطائه انطباع سيئ بما يقلل من قيمة حديثك 
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وإن النغمة الرتيبة والتهتهة والافتقار إلى الوضوح والإعلان الغير جيد كلها تؤدي 
إلى أن الجمهور ينشغل بملاحظة الأخطاء في صوتك من الانتباه لكلماتك. 


لا يعد الصوت شيء محايد وهو إما شيء : نمين أو وسيلة غير جيدة هو إما يعبر 
عن القدرة والثقة أو العكس: لكنه بيجب أن كن بمثابة المساعد الكبير في أن 
يكون حديثك ممتعا ومثيرا لكنه يساعدك على إدخال التنوع دون عناء. يحتاج 
المتحدثون لإدخال لشيء ممتع كل ثلاث أو أربع دقائق لمواجهة فترة الانتباه 
القصيرة ¡ للمستمعين ولا يعني ذلك أن تأتي بنكات أو قصص كثيره بل يمكنك البدء 
في عملية تجميل صوتك مثل عملية تجميل الخطبة, بيد انه يمكنك اداء ذلك من 
الوعي e‏ 

تعتبر عملية تعرفك على نفسك أول خطوة للصوت القوي وهذه ليست بلهاء 
كما تبدو. قد تعتقد انك تعرف صوتك ولكنك في النهاية تتحدث للناس في العمل 
والمنزل وعلى التليفون, لكنك في هذه اللحظات تكون انت منصتا لهم, لا لنفسك. 

تعد عملية تجهيز الصوت للخطابة يعني الإنصات لأسلوبك في بدء الجمل 
وتشكيل الحروف المتحركة (حروف الله) وكيفية تدفقك في نهاية العبارات. 

حي أ تمارس الخطابة بصوت عال. استخدم كلماتك, أو الجريدة مثلا وأقرأ 
لأطفالك واسمع صوتك, طور حبك للخطبة الجيدة واستمع لشرائط متحدثين 
أقوياء يقراون من كتب واصغ للممثلين المخضرمين كيف يتدربون ويدربون 
أضوانهة كادرات للشعور. 

أنظر اللمراة لتزىق كيف تضدر الأضوات: تعود على التحدث نضوت غالي كل 


يوم, استخدم شريطا مسجلا. 
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التفاريق فن هذا الفصل ؤواطت غلى:الاتشماع العو تعدمك مرد ستطاعك 
اسول بفعالية تكون خن فما للتعامل ع النقاط الرفيعة الخاضة اكه 


كيف نحصل على اختلاف الصوت: 
تفلك :المتجدتون :هذه أذوات: موحووة :حت افر هخ لحمل اصواتهم: :اکر 
تشويقا. 
1 -جهارة الصوت: 
تضيف جهارة الصوت اختلافا مقبولا لما تقوله. 
التمرين: 


ردد إحدى الكلمات التي تحتوي على حرف واو ممدود. مثل كلمة N0‏ 
بالإنجليزية وابدا ذلك بهدوء (همسا) ثم بصوت عال (صباحا) 


2 فة الصو 
توا ع طف الوت على فكسن قفة ال اة 


درب صوتك على النغمات العالية والمنخفضة تعلم أن تکون بأشكال مختلفة, 
زود كلمة دو ری فى بتعمة عالت تتخفصض تدر تجا أو ردد الأرقام مو 2 من خلال 
السلم الموسيقي صعودا ونزولا. 


3 دالخخاراة وال 
بفعتن: هذى السزعة أو آلبظء قى نطق الكلفات: والأصوات 
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4 -التشديد: 
يؤثر التشديد على نطقك للكلمات والحروف. ويكمن الهدف الأساسي في 
التأكد من أن الناس وصلت إليهم فكرتك الرئيسية, وعليك أن تساعدهم بإفساد 
كل ما هو أقل أهمية. من الأخطاء الشائعة التي يقع فيها المتحدثون التشديد على 
أشباء كتيرة حيت يحب أن تغرل التفاظ الهامة التي تريد تتتهافي ذهن المستمع. 
استخدم عبارة غادية فتل (أنا ذاهب للمتجر) واستخدم نفس الجملة للرد على 


عدد من الاسئلة. مع تشديدك على استخدام اللفظ المناسب للرد على السؤال, 
وتخلص من الكلمات غير المهمة. 
5 3 المفهوم: 

قد تكون لنفس الكلمة أو الجملة معاني مختلفة اختلافا جوهريا ويعتمد ذلك 
المفهوم على أدائك الذي يؤثر فيه ضوتك: 


قل كلمة (حسنا) بتخيل أنك في كل من الحالات التالية (على حده). 
A.‏ ا 
- مندهش - متشوق 


- متدثكاء وتات 
- متروى - مشاكس. 
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6 و 


يستخدم المتحدثون الأقوياء التوقف المؤقت أثناء الحديث لأسباب عديدة: 
التشديد: التآثير بطريقة مغينة وإضفاء حالة مغينة على الجو العام. وقد يكون 
التوقف او متوسطا أ ها أو هراجا ج خد تا أا عل 
التوقف للإيماء بتغيير النقطة التي بتحدت عنها. 
وت غفل 

كلما اروت إلقاء اغبا ظببة: درت سك على الوقعات: استخدم مقدمة كقولك 

مثلا: انتظر حتى ا الأخبار الطببة. عد من 1 إلى 2 بيط وراقت اكان على 
تعلم أن ا 0 

ا د E‏ 0 
رأسك قليلا لإحدى الجهات وردد من 1 إلى 8 وأعد نفس المحاولة الناحية الأخرى 
فكر بملابسك, نف اغد تكزاز الحروف (أيه, إيه, أي, أ بی بحن أن تفعل رلك 
بصوت مفتوح وبطيء وبدون مجهود يذكر. 


أيضا تدرب على هاو ناو براون كاو, اجعل هذه الأصوات بطيئة وسهلة 
واستخدم مرآة للتأكد من محاكاتك للأصوات, قد يصلح أسلوت الفك المشدود ل 
(جاري كوبر) و (كلينت إيستوود) في الأفلام الكبيرة وليس كمتحدث للعامة. 
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ر ا e‏ تقول عن بابا. ماما, 
الجمل الأطول سارعا أثناء النطق. واضل ,التريب: كتى: ص :ختجرتك: مففوجة, 
فكك السفلي فعال, وعضلات.شفتاك قوية- ولسانك هرنا يمكته أن.يتحرك بشهولة: 
الف سر حا كر ا 
هل التقط بيتر بيير مقدار كبير من الفلفل؟ 
[3! التفط يقر سر قدا كنيوفن!الفلفل؟ 
أين :وجد تر بيير مقدار كير من الفلفل؟ 
قاع ا ن عه الكلوت وح وال ت الوت وال أنه يكام ات 
کان أفرا ضعبا أن رنفة في الل 
التقبير'في الضوت: من خلال التشدية: 
يعد الاختلاف الصوتي أحد أهم الأسلحة القوية في ترسانة أسلحة المتحدث, 
ويستخد مه المتحدثون بشكل فعال. وإذا ما كانت كلماتك معدة ومكتوبة فسوف 


تنفد خيثة على استخدام الفط والفواصل للتجرك بين الأفكار وربطههاء أتناء 
العطبة كلما لذيك لتحدية نقاطك وسناعدة الناس على القهم هو قصذك. 


وهذا هو أسلوب الترقيم الوحيد الذي يمكن للمتحدث استخدامه والمتحدث 
المتمكن يثبت النقاط من خلال تحديد النقاط الرئيسية ويظل الباقي من خلال 


وة الكنودن: 
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التدريب: 


ها هي البقرة ذات القرن الذي يقهر الكلب ويخيف القط ويقتل الفار الذي يأكل 
للكرسساس. انلك a‏ الوه اول للكت ها سن حنمل قي ره 


شجرة EE‏ وف الوه الثالث OT‏ أرتشلت حبيبتي 9 | ظيور 
سخام, وثلاث قرون فرنسية ويمامتين وحنجل في شجرة الكمثرى. 
وقي اليوم الكافسن للكريسفاسن ار سلكت حبييتي خمسة دبل دة أريعة 
طيور سخام وثلاث قرون فرنسية ويمامتين وحنجل في شجرة الكريسماس. 
وفي اليوم السادس للكريسماس أرسلت حبيبتي ستة أوزات. خمس دبل 
ذهبية, واربعة طيور سخام وثلاث قرون فرنسية ويمامتين وحنجل في شجرة 
الكمثرى. 
. وفي اليوم السابع للكريسماس أرسلت حبيبتي سبعة أوزات. خمس دبل ذهبية, 
واربعة طيور سخام وثلاث قرون فرنسية ويمامتين وحنجل في شجرة الكمثرى. 
وفي اليوم التاسع للكريسماس أرسلت حبيبتي ثمانية عذاري, سبع أوزات 
تسبح, وستة اوزات ترقد, وخمس دبل ذهبية: واربعة يمامات وثلاث قرون فرنسية 
ويمامتين وحنجل في شجرة الكمثرى. 
وفي اليوم العاشر للكريسماس أرسلت حبيبتي عشرة مزامير وثماني عذاري, 
وسبعة اوزات تسبح» وستة اوزات, وخمس 


ص 55 
دبل ذهبية, وأربعة يمامات وثلاث قرون فرنسية ويمامتين وحنجل في شجرة 
الكمثرى. 

وفي اليوم الحادي عشر للكريسماس أرسلت حبيبتي إحدي عشر سيدة ترقص 
وعشرة مزامير وتسع ضاربي طبلٍ وثمانية عذارى: سرغ آوزات تسبح؛ وستة 
أوزات ترقدن, وخمسة دبل ذهبية, وأربعة يمامات ولاك و قرون فرنسية ويمامتين 
وحنجل في شجرة الكمثرى. 


وفي اليوم الثاني عشر للكريسماس ارسلت حبيبتي اثني عشر ورود إحدى 
عشر سيدة ومزمارين وتسعة ضاربي طبل وثمانية عذارى: وسبع اوزات تسیح؛ 
وستة أوزات يرقون: :وعمس :دبل :ذهبية: وأربعة تمامات في شتحرة الكمترىق: 


تار غلن ذلك كل نوم 
طرشك إلى ضرت قوي 


على الرغم من وجود العديد من الأخطاء التي تقع فيها دون دراية كما أن هناك 
خطوات عديدة تكلف لك الاتصال المؤثر والواضح: 
- استخدم صوت دافئ وطنان, تجنب استخدام الصوت المنخفض لضعيف أو 


الصوثة: العالى وحاؤل الوضول الى هة واضحة وحيوة نخدت شفاط وحيوية: 
- ابن كل لشيء بدقة, قف التشديد والدراما من خلال الطريقة التي تستخدم 
كلماتك من خلال التشديد على الكلمات الهامة والجمل وعليك أن تظلل الكلام 
الغير هام. 
- نوع نغمتك, قوتك, درجة صوتك, سرعته وإيقاعه. احصل على انتباه الناس 
من خلال رفع الصوت عند النقطة الهامة. 
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- خذ نفس لتنهي كل جملة بنغمة قوية. 
تاكد م أن إفكارك تتشنات بسرعة وى حححاك: 
«اقوض: كم كنيز جن الطافة الصوقة: والجسمانية وك قفرا وال لادا 
يتحمس جمهورك. 
- استخدم الأسئلة البلاغية لإشراك المستمعين: لكن لاتبالغ فيها: 


ل وكل حرف وكل كلمة, واعطي قيمة كافية لكافة 


E‏ العروق الساكنة. 
- استخدم النطق الصحيح. 
- ناضل لاستخدام نغمة ناعمة فهي تستخدم جملة أفضل من الشقوق. 
جت آلا ووو ها شی وان رک 
- استخدم الوقفات الجيدة. 
د تاكدمن اارتفاع :صوتك حين تمال أسئلة وانخفاضة:عندما تقول غيازات: 
- استخدم التشديدات والوقفات, ومقامات الصوت والنغمة المتغيرة والصوت 
العالي لتظليل ما تريد قوله. 
معالجة سريعة للارتباطات الوشيكة: 
أضف الاختلاف للحماية من المللء وإليك قائمة سريعة بالأشياء التي يمكن أن 


5-95 تضيفها دون ساكل وعليك إن نسيقها لخطيتك ختى :نصح أكثر فعالية فق 
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- ضع سؤالين في كل خطبة وسيرتفع صوتك كلما اقترب منهما تلقائيا. 
- ادخل وقفة درامية سيساعدك ذلك على بناء قوتك لأنه لن يشد انتباه 
|الجستوس متك لضو 
ا ا ا 7 
- غير صوتك وموقفك أو توجهك قبل الخاتمة. 
افرع قامات “فشتوقة :لصوت اء الخطة جح تضهن فشازكة 
- إضافة المتغيرات لصوتك أمر جيد وفعال في الاتصال العام أيضاً. فزملاؤك 
تهون لما تقول كيدها تضيف تنوعا في:ضوتك وتشدد علق النقاط الهامة: 
استرخ: قد يساعدك ذلك كثيرا: 


يعد الكلام فن وليس علم ولا توجد أي نظرية لإنتاج الصوت الممتع, سواء أكنت 
دالت يشرعه أو يبط قات ات را ل ال في ال 


ارات س اال م كن اا و ا واا 


المشاريع المهنية: طور صوتك بشكل جيد وفعال. 
1 - قم بعمل تدريب صوتي لمدة تمتد من 3 إلى 5 دقائق. 


2 _ سجل حديثك القادم أو سجل إحدى تدريباتك. ثم قيم كل أداء وقيم الأداء 
مستخدما النموذج في نهاية هذا الفصل. 
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3 -اشتخدم التقييم بعد كل غرض لنقد تفسك. 
4 - قدم هذا النموذج لرئيسك أو لزوجتك في حديثك القادم أو أثناء تدريبك 

نموذج تقييم الصوت والخطبة: 
1- إنتاج النغمة: 

أ- دعم النغمة: 

جيدة تحتاج لتحسين ضعيف 

نه التنفسن الحيد: 


ج- جودة الأحبال الصوتية (خشن - أنفي - تنفسي): 
د- الرنين: 
ه- الطاقة الصوتية العامة: 
جيدة تحتاج لتحسين ضعيف 
2 إنتاج الصوت: 
أ- النطق الحاد: 
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يك مرو الاو كال الها 

جيدة تحتاج لتحسين ضعيف 

ج- نطق جيد وصحيح: 

د- الإلقاء واستخدام حروف متحركة طويلة وقصيرة: 
3 التنوع الصوتي: 

أ- الحجم: 

ب- النغم: 

ج- طبقة الصوت: 

د- مقام الصوت: 


ه- المفهوم: 
و- تظليل وتشديد الكلمات: 
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ز- استخدام أشكال طويلة وقصيرة: 
ح- استخدام التوقف: 
لف المناطى الر فة حن 


الخطأ رقم (6).. عدم الوفاء بحاجات المستمعين: 
"لا أحد يناصبك العداء, بل إن الكل يعمل من أجل مصلحته" 
جين فولر 
هناك عدد كبير من الخطب لا يفي باحتياجات الجمهور, السبب الأساسي وراء 
هذا أن المتحدث يشعر أنه يكفي المستمعين ما يعتقد هو أنه ومهما كان موضوعك 
حيويا فلا يكفي حماسك له بل لابد لك من إثارة اهتمام جمهورك وأن تحاول 
كسبهم إلي جانبك, وحيث أنك لا تستطيع أن تقول كل شيء عن موضوعك فحاول 
أن تقول الأشياء التي يحتاج جمهورك سماعها. 
أكثر الموضوعات إتازة: 
يمكنك أن تكسب المستمعين بسهولة إذا كنت تعرف الأشياء الأربعة التي 
يجدها الناس أكثر إثارة من غيرها: الجنس, الصحة, المال, والحديث عن أنفسهم. 
هذه القائمة قد تبدو سا< خرة لكنها مفيدة وعادة ما تتطرق الخطب الناجحة إلى احد 
تلك الموضوعات وفي الغالب يكون الموضوع الأخير هو الأكثر نجاحا. 
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اجعل عدم الاستماع إليك أمرا مستحيلا: 


بما أن الناس يتصرفون حسب دوافعهم الخاصة, فيجب عليك أن تحفزهم من 
وجهة نظرهم لا من وجهة نظرك انت. 
وسواء كان جمهورك فردا واحدا أو ألفا يجب أن تركز على مشاكله, لتنجح. في 
حالات الفرد الواحد يجب أن تصب اهتمامك عليه وذلك بأن تتخيل نفسك واقفا في 
مكانه وتتوقع ما يحتاج. 


كقزر و فى ا و و ال ا فى الشخصية: 


يحب أن أهتم بهده الخطية؟". بداخل كل فرة محظة رارق فل فقط نيا يصلح 
له. فعلى المتحدة الفعال إذا أن شال نفشه مادا أقدم لهذا المستيع من ؟ 


قات تنيع اللجمهون هاف :ولسن قات فاك هرق الحفازة من آخل الجقرة 
ولس لتحصل على ر فالعلم الحاف له شن صغيرة (حقيفة ) حي لسكيب 
أن كون الصلة تين المت اوا و واصحة لد سرض إبدا آن ا 
EAE‏ 


قد تبدو هذه النصيحة ساخرة للوهلة الأولى, وكأن البشر جميعا ذوو أفق ضيق, 
ويجب أن يعرض عليهم كل شيء في صورة منافعهم الشخصية. والإجابة: لیس كل 
شيء بل خطبتك فقط. فكر في الأمر من هذا المنطلق: كمتحدث أنت تأخذ وقت 
المستمعين وتطالبهم أن يستمعوا لك جيدا لفترة من الزمن, وأن يفكروا بعمق 
فيما تقول. قد يكون في 


0 

الو EG O Cl‏ 00 
فإن كل طرف سيخرج بفائدة حيث أنك ستكون قد حققت نجاحاً في توضيح 
نقاطك بأسلوب حيويء مقنع ولا ينسى. 


خر EET‏ ا رن ان - 0 را 


وليس معنى المشاركة هنا أن يمطرك الناس بوابل من الأسئلة أثناء فترة الأسئلة 
بل نقصد الناس الذين يفكرون ويدونون ملاحظات أثناء حديثك. 

والسيع خطوات التالية ستساغدك على جذي اثتباة الحفهور: 
-1 قم بإعداد الخطبة بعناية: حتى يعرف الجمهور اهتمامك به وباحتياجاته. 
-2 :ولد في جمهورك الرغبة لسماعك: صمم افتتاحية جذابة وشائقة و ضع غتواناً 
تعلم أنه نشد الانتياة 
-3 قدم أفكارك بشكل درامي تتخللها الأمثلة والقصص والحقائق, فأنت تريد أن 
يتذكر الناس ما تقول, والقصص ستجعل حديثك حيويا لا ينسى. 
-4 وضح كيف تؤثر هذه الأفكار في جمهور مستمعيك, وحدد المنافع التي تحملها 
لهم. تخلص من الفجوة بين كلماتك والحقائق التي قدمتها وحياتهم. 


ص63 


-5 اكتشف أكثر الكلمات جاذبية في اللغة: اكتشاف - السهولة - صحة - الحب - 
المال - جديد - أثبت - نتائج - الأمان - التوفير - أنت أو أنتم. 
-6 اجذب الجمهور من خلال دعوتهم للتفكير والتأمل فيما تقول. ووضح أن 
لكلامك صلة وثيقة بالحياة. 
-7 أطلب من الجمهور أن يستخدم أفكارك عمليا. فأفضل الخطب قد تتحول 
إلى عرائض احتجاج, تغيير في الأفكار, تغيير في التنظيم, إيجاد طرق جديدة لعمل 
الأشياء. قد تنهي خطبتك بالكشف عن السبب الأساسي الذي لم يذكر بعد للخطبة, 
الخ الحقائق والقصص التي تؤكد التزامك بأمكا رك ومن ل مكلت إن 
تستخدم هذا كله للوصول إلى هدف الخطبة الأساسي. 
أخطاء التقديم الفني (التقني): 
أقوم بعمل استشارات كثيرة مع شركات كبيرة مثل (شل موبيل و ديوك باور) 
غالبا عندما يفترض المسئولون التنفيذيون هناك أن يقدموا الحقائق الفنية فقط 
لأن جمهورهم. . ميوله واتجاهاته فنية. 
لا ترتكب نفس الخطأ ولا تعتقد أن تحقيق المصلحة لا صلة له بالمحاضرات 
الفنية أو أنه واضح لا يحتاج إلى شرح إن إيضاح الصلة بين الأفكار المقدمة 


والمتففة دادر | ما کون تكرار | لما هو اض رل ودي الى الغرمةيمن الو 
والإقناع. 


يضع المتحدثون الفنيون عادة افتراضات خاطئة بأن مستمعيهم ذوو خيرات 

رفيعة المستوى وأنهم ملمون بالمفردات والتراكيب الصعبة. يجب عليك ألا تنخدع 

بالمؤهلات العلمية العالية لجمهورك. فتتجاهل تعريف المصطلحات وإيضاح 
التشابهات وإلقاء الضوء على المنافع خلال حديثك. 
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فمثلا.. قمت ذات مرة بإلقاء خطبة على مجموعة من مديري الإدارات العليا أو 


شرا أن. جمهورفم الذى كان :معطمه من الفنيين. الذين: لا 700 خبرة 3 
الآذاية > لم يكن اغى فقمت على ا بتعبير الخذيت ‏ .لاتب مع استمافات 


يعتبر المتحدث بمثابة مندوب المبيعات, ولكن ما يريد تسويقه هو المعلومات, 
قد يكون جمهورك مشدودا لك ولكن هذا لا يدوم, بل إنه أمر مؤقت, ويمكنك أن 
تسوق لمعلوماتك بفعالية ا إذا تذكرت أن الناس يشعرون اينات عاطفية 


ولس سات بحفيفية عتدما نفدم حقائى الورك جاول أن تريظها باكناجانيم 
النسروية: 


اكتشف عالم النفس (إبراهام مازلو) أن كله :قرزا لف وجموقة :متسلسلة ن 
الاحتياجات تبدأ بالأهم وتنتهي بالأقل أهمية كما يلي: 


حب البقاء. الأمان, الاحتياجات الاجتماعية, الاعتداد بالنفس وتحقيق الذات 
والمعني بتحقيق الذات تلك اللحظات التي تشعر فيها أن ما نفعله وما نحن عليه 
يبدو صحيحا , بحق:. للتسويق لحديتك أو خطبتك يجب أن تضع صب عينيك هذه 
الاحتياجات فهي ات الواضح خلف معظم القرارات التي يتخذها البشر. 

تذكر أنك ا أن تجذب جمهورك, السؤال الذي يفرض نفسه هنا: من هم 


(بشكل عام) كل فرد له احتياجاته, أهدافه, مشاكله وفتره - انتباهه القصيرة 
كذلك.. عليك إذا أن تبدأ بحثك عن هوية مستمعيك بالأسئلة التالية: 
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الحقائق اولا: 


- حجم المستمعين؟ هل ستواجه مجموعة صغيرة من 10 أشخاص أم أنك 
قف في قاعة قليئة بالجماهير؟. 


و ا 

- العمر؟ 

- كم سيكون لديك من الوقت لتوجيه حديثك؟ 

- ما هو الموضوع الأساسي للاجتماع؟ 

- هل قام متحدثون آخرون بالتحدث للجمهور في مثل هذا الموضوع؟ 

- ما هو مستوى إحاطة الجمهور بالموضوع في اعتقادك؟ 

فل تيشتكون هتاك اى اشخصيات هامة ضوف رفو المستوى أو صحفيون ؟ 

- ما هي أهداف المسئول عن البرنامج والمؤسسة التي تمثلها؟. 

اهل أنت المفتحدة الوحيذ؟ وإذا لم تكن كذلك فمن شيسبقك. ومن 'سيتلوك؟ 
وهل ستؤثر مؤهلاتهم المهنية على انطباع الجمهور حولك؟. 


- ما هي وظائف أفراد جمهورك؟ هل هم جميعا يعملون بنفس المجال أم 


- ما هي الملكات المعرفية التي يتمتع بها جمهورك و الأهداف, ومدى إحاطتهم 
بالموضوع؟. 
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ها هو النشيء الذي تجاوب هعة الجعهوز أكثز من غيرة؟ وقتئ كاتوا اقل 
تجاوبا؟. 
اهتمامات الجمهور: 
- حلل مناسبة الحديث, هل هي مناسبة خاصة كذكرى إنشاء المؤسسة مثلا؟ 
- حدد احتياجات ورغبات الجمهور ومشاكلهم وما يقلقهم. 
- ماهي اهتمامات مستمعيك الأساسية والأفكار الراسخة لديهم؟ 


- اسأل نفسك دائما: (ماذا أريد من جمهوري أن يعرف, أو يفعل أو يشعر به؟ 
هل قمت ببناء حديثي إليهم بشكل يحقق ما اريد؟. 


- المتحدث الجيد يكون على دراية جيدة ليس باهتمامات ومشاكل الجمهور 
ولكن بالعوامل الأكبر أيضا مثل ا الأحداث الجارية على الجمهور وعلى 
الانطباعات التي يحملها الجمهور سابقا عن موضوع خطبته. غير أنه ينبغي أن 
تحرص من الوقوع في الخطأ بافتراض أن جمهورك علم بأحداث كثيرة مضي عليها 

بعض الوقت فهناك عدد كبير من الشباب لا يتذكر حادثة اغتيال الرئيس كنيدي 
ا ادف كما أنه يتبغى غلك الا تالغ فى تقدين حجم .ما يعراقه 
مورك كما بحت الا تعلل مق قيفقف كولك 

- بعد أن تبني خطبة تلبي احتياجات جمهورك الحقيقية, ابدأ في إضافة 
الأساسيات: المقدمة, الانتقالات الذكية بين النقاط والخاتمة بما يؤكد أهمية المادة 
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فارغة 
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أسلوب الإلقاء 
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أسلوب الإلقاء 

"الجاذبية هي الميزة الإضافية التي نعجز عن وصفها" 

ات أستاذي في علم الأحياء أن يستغل حبي الشديد للنباتات, لأن يظهر 

حماسه المطلق أثناء إلقائه محاضرته الأولى عليناء فمنذ اللحظة الأولى, اندفع 
لدي هنا داخل هذا ا الصغير؟.. رع ورقة شجر ويده ترتعش من 
الإنارة وقاك اها كائن حى".-واود ااا ا ا ا ا 
قام. الأسنتاذ بإعداده .مسبقا.. فأافضل المتحدثين. هم اللذين يشغرون: بالمتعة 
والإثارة الحقيقة تجاه موضوعاتهم حيث يتمتعون شديدة؛ ولا يخشون من 


التعبير وإظهارها قاق یری الناس ذلك واضحا عندهم2, دون أي حرم ٠‏ إنهم غير 
محايدين, ولا يريدون ذلك لأن مهمتهم الأساسية هي الإقناع. 


سواء كنت تواجه جمهورا أو بعض السائلين النشيطين أو رئيسك, أو عميلا 
مرتقب يجب أن تدرك ان كلماتك تقول فقط جزءا من القصة والبقية تكمن في 
كيف تقلل القصة وتختصرهاء ومهما كانت كلماتك قوية أو:مقتعة فاسلوت إلقائك 
هو الذي يجعل حديثك ناجحا أو يجعله فاشلاء إن لغة الجسد هي التي تصنع الانطباع 
الأول لدى مستمعيك ولكن أشتلونة إلقائك هو الذي سيكمل بأن يشكل هذا 
الانطباع, وأنا أتذكر 
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استاذ الأحياء في المدرسة الثانوية لأن الأسلوب الذي قدم به النباتات كان 
كمانيتاء أنطر جولك واس اعفد ایل سعد که نين ماسيين. و فیا 

اعتمد على قوتك الخاصة: 

كما أن لدي كل أسلوبا منفردا في المشي والملبس والحديث فإن لكل منا 
أيضا أسلوبه المنفرد في الإلقاءء صور نفسك بالفيديو وأنت اتلقي خطبة وأنظر 
العظيع فى الاسلوب: فالمخاورين الشهيرى لكل هنهم ا ال ل 


حوله برنامجه. 
وقفباء «تطوين الاسلوت هوان تدرك ا قوتك وتبني اعتمادا عليهاء فإذا 
ولدت بموهبة رواية القصص ادخل قصصا في خطبتك. وإذا كنت ترفه عن 


أصدقائك بتعبيرات وجهك وحركات يديك المرحة فلا تقتطعها من الخطبة, غير أن 
وبين مادة الحديث -أنا متلا متحدثة < وأعرف أنني بعض الأحيان 


يخلطون 
إذا اک ا أسلوبك الطبيعي الخاص فسيحسن ذلك علاقتك مع الجمهور. 

استخدم الحماس خلال خطبتك: 

اظهر في كلماتك الاستهلالية بعض الحماس لكل من موضوعك وجمهورك, 
اجعل جمهورك يعرف انك مسرور لوجودك بينهم ؛ . والحماس الحقيقي ينتج عن 
عروضا حية, ويجعل خطبتك تبدو جميلة أمام الجمهور حتى وإن كنت قلتها مرارا 
قبل ذلك, كما أنك يجب أن تستغب (سر الممثل) بأن تجعل كل مرة تتحدث فيها 
عن شيء تبدو وكأنها أول مرة. 
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تحتاج في افتتاحيتك أن تعرف جمهورك بنفسك.. من تكون, كل متحدث يفعل 


ذلك بطريقته الخاصة. جمهورك قد عرف عنك شيئا بالفعل من تقديمك ومظهرك 
ولكنك تحتاج لأن تزيل الحواجز وتكشف شيئا شخصيا عن نفسك - قد يكون هذا 
نوعا مق القخض"او الموافقت الطريفة: ولكة مخت إن يكون شيا واضحا لهم 
فالرئيس كيندي مثلا عرف نفسه لدى الجمهور الفرنسي في زيارة له إلى باريس 
أحدثت فيها سيدة كينيدي ضجة من الأعجاب فقال: "أنا الرجل الذي رافق السيدة 
كينيدي إلى باريس". 

عر 0ه إلى الحديث فأنت تجسد هذا الحديث, 0 0 


اك 


اساليب الإلقاء سل 
يعتمد أكثر Ll‏ إلقائك, e‏ أساليب لإلقاء ال يمكنك أن تحفظهاء 
تقرأها, إذا كنت تلقي خطبة مرتجلة أو تتحدث بتلقائية: 

الحفظ: 

إن إلقاء خطبة محفوظة صعب جداء ولا أنصح المتحدثين الجدد بأن يستخدموا 
هد | الأسلوت,' فالحفظ يصع الكسن فن الوط عل دواد لم نكن لقا مالا 
مراراء ولكنهم قد يحدثون إضافات او حذف ويعدلون ال ت 
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والمتحدث اللبق فقط هو الذي يمكنه أن يعيد إلقاء الخطبة ويجعلها تبدوا جديدة 
في كل مرة, إذا لا تحفظ خطبتك إلا إذا كنت ممثلا محترفا او سياسيا ستحل 
كلماته في صحف الغد, وكما قال كوينتيليان: "من يتحدث كانه يسمع يفقد سحر ما 
القراءة: 
إن للقراءة أيضا عيوبها المماثلة. وإذا لك تكن كاتبا بارعا أو صاحبة أسلوب فني 
في الإلقاء النثري, فمن الخطأ عادة أن تقرأ قراءة حرفية رؤساء الولايات المتحدة 
استثناء من ذلك لأن لديهم كتابا بارعين, في مرة سمعت (جين .تراهي) وهي كاتبة 
وره تلفي -خطبة:. وعلى” الرقم .مخ انها كانت.تفراها إلا أن كتابتها القميرة 
جعلت إلقاءها يبدوا جميلا. 


ولكنخ معظمهنا ليسُوا كتانا مميزيق وقد نتوقق أتناء كتاباتنا لقي ء ها ونها انثالا 


نملك الثقة التي يملكها الكتاب المحترفون في أسلوب إلقائهم النثري, فإن كلامنا 


في المحادثات نميل لأن نكون أكثن تلقائية نستخدم جملا أقصر ولغة أكثر حيوية 
ومختصرة ودارجة, فنحن نكون أقل رسمية وأكثر إمتاعا فهذا ها بحت أن تكون 
عليه الخطبة. 


وكيب آخر عندما قرا فأنت ؛ تتعامل مع المادة المقروءة بدلا من الجمهور, عادة 
ما يعتقد المتحدثون المبتدئون أنهم إذا حفظوا خطبتهم امكنهم قراءتها وهذه فكرة 
عظيمة غير أنها لا تفلح, وإذا تدربت على القراءة من مادة مكتوبة سترتبط بالورق 
مضخ من الضعت عليك الافعاد فة كما انف ستفقة لةه الجشة المعيرة بوالني 
تؤدي إلى نجاح خطبتك. 

وإذا شعرت أنك يجب أن تقرأ خطبتك, إبدا بإلقائها وتسجيلها في مسجل ثم 
اونما وا کنا على ال قل يدا الع وكا اال جد ولم لقم ورو 
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إلقاء خطبة مرتجلة: 

SS‏ قد يطلب منك الناس في بعض الأحيان أن تقف 
ذلك قال أحد الحكماء, "نا ل الجا أبذا لكلام معد يسنا قا اشا اال فى 
راسمها موجهلة برزتخل دنا هدته 30 دفن لسن مو هلد لان سه 


وبمجرد أن تمتلك الخبرة لي الخطابة, فسيمكنك إلقاء خطبة مرتجلة جيدة: 
وعناصرها تمثل نسخة مركزة لأي خطبة عامة معدة سابقاء وكلما خططت 
وجهزت وصقلت عروضك الرسمية, كلما شهل لك هذا أن تكون مقنعا في جميع 
اتصالاتك وأحاديثك: 


- حدد نقطتك الأساسية. 

- حدد أهدافك. 

- أدخل بعض الأمثلة الملائمة. 
حاول أن تضع خاتمة لا تنسى. 


وذ كنس يور قى ال :معي فين :اال :انها ان کن لو حكن 
مختصرة: قليلة تحت 5 يمكنك إلقاؤها ارتجاليا. 


إذا وجب عليك ألا تحفظ خطبتك وألا تقرأها وأنت لا تفضل أن تلقي خطبة 


فرتخلة: إلا اذا كنت مسطرا: ها هو أفضل. أساليت الإلقاء؟ أسلوي + الحظنة 
التلقائية: هو الأسلوب: الذي يظلح لكل متخدت تقرفاء وهو يعن الاستعداد. الخيذ 
درن إعداد لكل كلمة مسبقة,. تدرب منذ البداية غل استخدام المذكرات ولیس 
النص. المكتوت» والمذف ,رفن التدريي: هنا لسن حفظ الخطبة: ولكن أن نضح 
التعبيرات والأفكار مألوفة بالنسبة لك, 
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لا تحفظ بل اجعلها مألوفة لديك, يمكنك أيضا أن تستعد بأن تلقي خطبته على 
شل و ها مؤجرها كليل ل رادل تدك أن الحديت التلقاني يحاقط على 
حيؤية خطيتك ,وينينا عدك علي تجتب اقطاء الكلهات المكتوية. 

تورك شوت عل وا اف خلى فول یت مرات ع الأفل کو 
ظا به لامر تا ي المسجل. را تدريت اتر اه دة 
أفضل, فالذين يعرفون (إبراهام لنكولن) عن قرب كانوا يقولون إن فعالية خطبته 
كانك ا ناسنا طررنا مع الذقت الذي فصان افها على دفي كارب الضدت 
عال. 


وحتى في حالة الحديث بتلقائية يجب أن تحفظ بعض العناصر الأساسية في 


- الافتتاحية. 

- المقطع الذي ينقلك من الافتتاحية للفكرة الأولى. 

- كل مقطع هام يتبع هذا. 

حفظ هذه الأجزاء يؤكد أنك ستعرف كيف تنتقل من نقطة لأخرى ويساعدك 
على ا حل على عل اود رالاتا 

عندما تتحدث بتلقائية فأنت تستعير تقنيات من الأساليب الأخرى, فأنت تحفظ 
بعض الأجزاء. وتربطها بالذاكرة وتقرأ أحيانًا من مذكراتك كما أنك قد تلقى 
بملاحظة تلقائية مرتجلة, ؛ وبسبب مرونة أسلوب الإلقاء هذا فإن خطبتك قد تتطور, 
ولكنك ستظل مطمنا وفسيط ا.لانك تعلم اتخاهك وكيفت سنتصل إلى هناك: 
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فو فل کر من الدروض : دات المختوى الغضان الآن المتحدة: قد تة 


ملاحظات فقيرة أو تحتوي هذه الملاحظات على كل كلمة من كلمات الخطبة, أما 
إذا استخدمت بطاقات الملاحظة جيدا أصبحت ما أسمية ب (بطاقات الثقة). وهي 
تساعد على الألقاء السلس بتسهيلٍ عملية الانتقال من نقطة أساسية للتالية لهاء 
تحتوي هذه البطاقات على البنية الأساسية للخطبة. ملاحظاتك الخاصة. القصص 
التي سترويهاء النقاط والعبارات الأساسية, ملاحظات عن وقت استخدام وسائلك 
البصررة اى ديه وك نين مك أن يساعدك وهي تنفد المخد من اكير 
فاو هة فسان ها س لوه عد 

وهذه البطاقات (سواء كانت 39 بوصة أو 4*6 بوصة) يسهل حملها ولا تهتز كما 
تفعل الأوراق الكبيرة وتضفي جواً من الحرفية والإعداد على عرضك, وهي امتداد 
لأسلوبك لأنها فقط توجز خطبتك مجبرة إياك أن تلقي كلماتك الخاصة, كما أنها 
توفز لك قينا 'تقغلة بيدنت غير انك لازلت فخاح لان تدرب على خطيتك فرات 
كثيرة مستخدما البطاقات وإلا فقد تتجاوز نطاق الوقت المحدد. 


تذكر النقاط الأساسية التالية عندما تستخدم بطاقات الثقة: 
- أكتب بوضوح لتتمكن من رؤية معلوماتك بوضوح. 
- أكتب عبارات موجزة أساسية تثير ذاكرتك. 
- رقم البطاقات متى أعددتها كلها لتجنب الفوضى في حالة سقوطها من 
المنضدة مثلاء كما أن ذلك يمكنك من إنقاص خطبتك في أخر لحظة بإزالة بعض 
البطاقات فقطء وإذا كانت مرقمة أمكنك معرفة موقعك في كل الأوقات, 


ولمساعدتك على تقصير الخطبة في آخر لحظة لون البطاقات التي يمكنك 
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عنها إذا احتجت لذلك. 

- لا تقرأ من البطاقة أبدا. تكفي نظرة سريعة على بطاقاتك, ثم تحدث إلى 
الجمهور لتحافظ على صلة الغين: 

-دون على البطاقات الوسائل البصرية التي تستخدمها لتوضح النقاط 

الأساسية. 

أثناء مرورك على البطاقات في تدريبك, اكتب مذكرات صغيرة متى تريد أن 
تتوقف ومتى تريد ان تبتسم وهكذاء وإذا كنت تعاني من عدم تذكرك النظر إلى 
الجمهور. كل كل ذلك يمكنك استخدام بطاقة تذكر فيها نفسك بالنظر في جميع انحاء 
الغرفة, إن بطاقات الثقة تمثل صمامات أمان ممتازة فلا تتردد في الاعتماد عليها. 


عناصر الحديث في التفاصيل التقنية: 


لا يعتمد الأمر فقط على ما تقوله, بل وكيف تقوله, فالوسائل البصرية جزء من 
أسلوب أي متحدث, وإذا لم تكن متماسكة فإنها ستؤثر تأثيرا سيئا عليك, فحتى 

نوع الميكروفون الذي تستخد مه يؤثر على القائك ال اللاسلكي بيبسمم 
33 بالحركة وافضل خيار للمتحدث كثير التحرك, أما الناس اضصعات الأسلوب 
الثابت فيحتاجون الى ميكروفون يمكنهم الإمساك به. 

وكما قلت سابقا إذا أردت أن تبدو ودودا تحدث بلطف وقريبا من الميكروفون 
فكيفية اشتحدافك للمكرد قو ضيه دا من هاو لمرد 
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الإلقاء الجيد بين قيمة النقاط التي جمعتها وللخطبة التي عملت جاهدًا 
لتشكيلها .وهو اني من التدردي وكثير من التخظيط وال والاعتماة على الويك 
الخاص, لا تحاول أن تقتبس أسلوت شخص آخر وإلا فسيشعر جمهورك أن هناك 
مهاراتك الإلقائية في التعامل اليومي بدءا من الاجتماعات العادية. 
المشاريغ المهنية: ركز علئ الأسلوت: 
1 -إذالاحظك أحدهم, كيف سيصف أسلوبك كمتحدث؟ 
9 ماقي تقاط فوك كعقوم ؟. 


3 -شاهد مقدمي أخبار مختلفين خلال أسبوع: وصف أساليبهم قي الإلقاء. 
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اختراق حاجز الخوف 
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اختراق حاجز الخوف 
"إن الشيء الوحيد الذي يجب علينا أن نخافه.. هو الخوف نفسه" 
فرانكلين ديلانو روزفلت 
في إحدى دورات التنمية الذاتية والمهنية التي قمت بتنظيمها عملت مع أولئك 


الذين يخططون للاجتماع وذلك لكي احدد لهم اهتمامات واحتياجات جمهوري: 
وكانت هذه الاهتمامات تتمثل في رغبتهم في زيادة نفوذهم في المؤسسات التي 


تفوت بها ولكهم ايضا آشاروا إلى انهم لم مروا كتبرا کي فضاء كتين من 
الوقت في الخطابة والتقديم, وعندما قمنا بمناقشة ذلك استطعت أن أجعل بعض 
المشاركين يقدمون عروضا خاصة بهم, وفي نهاية الدورة اشا التقييق الذي قام 
به المشاركون افيه إلى أن الخطابة مثلت أهم جزء في الدورة:, واعترف 
نهم بان السبب الذي جعلهم لا يرغبون في ممارستها كان الخوف. . والخوف 
فقط. 


ولعل هذا هو السبب فيما ذكره الكتاب (القوائم) من أن الخطابة العامة - 
وليست الوحوش أو الارتفاعات الشاهقة أو المياه العميقة هي أكبر مصادر الخوف 
في العالم». وقال (روسكو:دروموتد) "إن العقل «شيء زاتع. وهو ينذا بالعمل. لحظة 
ولادتك:ولا توفت بدا حتى تجة. نففنك مضظرا| للخديتة: على الملا وأمام الناس". 


ما هو الشيء الذي نخافه؟ ماذا يمكن أن تفعل غرفة ممتلئة بأفراد جالسين 
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إن إدراك أن السبب الذي يجعل مواجهة الجمهور تولد هذا الكم من الخوف هو 
الخطوة الاولى الصحيحة نحو التحكم فيه. 


جذور الفزع من الخطابة والتقديم.. 
أنت وحدك في دائرة الضوء: 


بالق الفزع عندما تقف متحدثا فأنت الشخص الوحيد المنفصل عن المجموعة, 
فالناس يشعرون بالراحة أكثر في وسط المجموعات بدلا من قيادتها أو الوقوف 
منفردا على راسهاء وهكذا فإنه لا يوجد أحد في دائرة الضوء يمكنه إكمال الحديث 
إذا لم تستطع أنت ذلك, فالخطابة تفصلك عن زملائك وتجعلك تبدو مختلفا عن 
غيرك, فأنت الانسان الذي يمتلك شيئا ذا قمة ليقوله, EES‏ 
الاهتمام الموجه لهم ويجد البعض الآخر دائرة الضوء شيئا مروعاء ويكمن الفن هنا 
في أن تتقبل انفرادك عن الآخرين, فهو على كل جال أفر موقت وهو غالبا ها 
يكون شرفا أيضاء فحاول إذن أن تراه شرفا حقيقيا حيث أن مفهومك لهذا الحدث 
أمر أساسي لنجاحك. 


وسوف يساعدك ألا تعتبر دائرة الضوء حاجزا منذ البداية, فالكثير من 

المتحدثين المبتدئين يضعون فكرة الفصل هذه في عقولهم حتى تتضخم أهميتها, 

فلا تفكر كثيرا في نفسك وفكر أكثر في الآخرين. . في جمهورك الذي يجلس 

أمامك وسوف يتلاشى بعض الخوف عندما ترى أنك جزء من كل ولست منفصلا 
عم المجموعة النى تجوت إليها والتئ: ترق أن تشتمع:تنا لديك 


ما هو مستوى أدائي؟ والإجابة.. يصعب تحديد ذلك: 


قبا را السات الكؤاد واا قله وال خوت الاعفارية:فان: الخطابة والتفويد 
بمثابة الشارع ذي الاتجاه الواحد فلا تحصل فيهما على الإجابة 
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المباشرة التي يوفرها الحوار وأنت لا تكون متأكدا مما إذا كان المستمعون 
يتابعونك حقاء فقد يترك أحدهم الغرفة فتشعر أنه رفضك لذاتك بينما يكون قد 
خرح لإجراء مكالمة تليفونية, ؛ وهذه الواقعة حقيقية» ولكنني أحيكها گل سبيل 
الدعابة, وفي كل مرة تلقي الضحكات. 


أن :فا بتفسك هنا هو الا شتات الشريفة: والمعرفة النامة: نفو قفك علي وجه 
التحديد حتى لا تفقد توازنك, فالجميع وليس المتحدثون فقط يحتاجون إلى 
ا نوصح لهم 00 أدائهم, إن ا يعركونٍ كيف كان هذا الأداء بعد 
ويتمثل هذا العامل الجزء اا E‏ إلقاء اال او 
السهل عليك أن تتعامل معه إذا توقعته, توقع الوقفات وبعض السكنات ولن تبدو 
غريبة عندئذ: كما أن ردود فعل. الجماهير تخثلف حسب طيقاتهم وتوعياتهم فلا 
تتوقع نفس مستوى الضجة من جمهور عادي وآخر ذي ميول تقنية عالية, ولا تبالغ 
فى :فهمك لردود الفغل هذه بسنب الو الرائدفالسكون يمكق أن يشير إلى 
التفكير العميق والموافقة كما قد يتبهك إلى الفلل. 
حضرت مرة متحدثا يلقي حديثا على مجموعة في قاعة مرتبة على شكل لا 
وفي الجزء الخلفي من الغرفة بدا أحدهم وكأنه غير منتبه فقد أخذ يدور ببصره في 
المكان-و حملق طوالء الخطيةة. وانناء الاستراحة سال ,نعضهم المت كيف 
تحمل مثل هذا الشخص» لكن الخدت ذا عطهتنا وقال انه كان ر کر :فق على 
فة الجمهور والذى دا اعلبهة الأشعام. بعد .اشهاء الحزيت جاء هدا الرخل الى 
المتحدث وقال له إنها كانت خطبة.عظيمة وإنه:محرر :صحفي وسيكتب عنها مقالا 
وشكره, الدرس المستفاد هنان لا تأتي بتخمينات ا 
حنية يله لك ا 
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لا أمتلك الموهبة: 


عندما أقول للبعض أن في استطاعتهم أن يصبحوا متحدثين بارعين, عادة ما 
احضل لی اعتراض سريع ونمطي: (ولكن لا يمكن أن يتعلم الإنسان ذلك, 
فالخطابة والتقديم موهبة؛ فهو يولد مزود بها أو لا تكون لديه أصلا), وهذا ليس 
حقيقياء فالخطابة ليست موهبة طبيعية, المتحدثون الجيدون لا يولدون هكذاء بل 


يصبحون كذلك عن طريق العمل والتدريب وقد يجيدها البعض أكثر من غيرهم؛ 
لكن بإمكان الجميع أن ينجحوا فيها, وذلك مثل أي مهارة م مكتسبة. إذا سمعت 
بالحظابة والتعديص: لما دة ولكن. ا حقيفي: ذلك انه فن اهم أنواء ا 
التي تمدك بها مهارات وفنون الحديث هي قوة تغيير مفاهيمك عن نفسك -ناهيك 
عن مفاهيم الآخرين بشاتك: 
إن إلقاء خطبة أو حديث ليس بالأمر الطبيعي العاديء والمتحدثون الذين 

يعتقدون نهم سيشعرون بالاطمئنان التام إنما يخدعون اتفسنهم: وقد يكون من 
الصعوبة تصديق هذا إلا أن كتين المتحدثين خبرة يصابون بالتوتر, ولذلك فلا تتوقع 
أو تحلم بالاطمئنان والارتياح, . وتوقع التوتر والحماس ا ال او ا 
ا الخوف ا 

الخوف هو وسيلة الطبيعة لمساعدتك على حماية نفسك. فالأوضاع الجديدة أو 
الخطرة تثير استجابة (حارب 5 اهرب). وتتسارع ضربات قلبك وتتوتر عضلاتك 
ونزذاذ إقراز الأدرينالين لذيكهما بجعلك علئ استعزاد لتحفل أى مجهود إضافي 
تحتاجه. ويكون رد الفعل هذا مماثلا في أي حالة من حالات الخوف, سواء كانت 
حقيفية أو من ضع الخال خر 
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حَقيَقق أو توتر عاطفي, وهذا يفيد المتحدث, حيث يصبح الأدرينالين طاقة ويصبح 
ذهنه متيقظا وتثار لديه الأفكار الجديدة والمعلومات, وفي الواقع إن عض ل 
أفكاري اى وأنا أمام | ضحت الجماهير, وهذه هدية من الأدري 


قد يعطي التوتر حديثك الميزة والعاطفة اللتين يحتاجهما أي حديث جيدء وهذا 
ما كان عليه الحال دائما؛ فقد قال (سيسيرو) قبل ألفي عام إن كل الحطتث الحيدة 
تضكها التوتن ولكن يحب غليك أن ترسم الخظ. الفاضل بين التوتن الذق بحسن 
خطبتك والخوف الذي يعرقلها عن طريق فهم الثلاثة E‏ المشتركة ا 
المتحدثين والتعامل معها: 


- الخوف من الأداء السيء. 

- الخوف من الجمهور صعب المراس 

- الخوف من أن تكون مادتك ليست جيدة بما فيه الكفاية. 
تحني محاوف العظانة الثلاقة: 

- الخوف من الأداء السيء: 


لست وحدك الذي يقلق بشأن أدائك, فهذا النوع من القلق يواجه المتحدثين 
المبتدئين والمتحدثين الخبراء على حد سواء. وحتى أكثر المتحدتين خيرة تواجه 
معركةفع أعصانة ولك یکی إن هذودغلافة على انك متكت حفيقى: 


-الخوف من الجمهور: 
حيث أن الحديث أمام مجموعة من الناس قد يبدو حدثا عاماء لكنك لا تزال 
تحتفظ ببعض الخصوصية, فلا ينبغي أن تكشف عن توترك, وتمكنك أن تختفظ به 
لتقسك,:فانت. لا نكسب سكا بان تجعل الأخرين 
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ذز کون آل فلق ادا تصر فت فة ر بالتقة: ادر اها عدوا الناشن :فوت رين 
جدا يشعرون بذلك. 
يشاهدو ون تسجيلات اه وهم ا الأحاديث, حيث أنهم لا یرون ا 
الشاشة التوتر الذي كانوا قد شعروا به. ولا مفر من أن يصدقوا الكاميرا ويصدقوا 
رد الفعل الإيجابي من الجمهورء, والتخلص من الخوف يعني أن تدرك أن شعورك 
بالتوتر لا يعني وجود مشكلة: فالجمهور لا يعرف على أي درجة أنت متوتر ولن 
يستطيع أن يرى هذا. 
- توجه نحو الرؤية الإبداعية: 
عادة ما تتكفل التوقعات بتحقيق نفسهاء فإذا توقعت أن يكون شعور جمهورك 
غذاننا فشوف تتعافل بأسلوت دفاغي خان مها سشفر منك تعض الناس بالظيع: 
لا فن ذلك شكل ضورة دهنية تل كف تريد إن مدو الرؤية: الإبذاعية» هذا 
أهلوت تاجح يستخدعة كن من الفتحدتين ..إعمض نلك وتدكر النعاتة الإيجابية 
وترحيب الجمهور في خطبتك السابقة, وتخيل جمهورا من الناس الود ودس معك 
المرحبين بك, وضع هذه الرؤية في ذهنك على أنها الحقيقة واحتفظ بها هناك, هذا 
الأسلوب مناسب أيضا لتجربة الدعايات والافتتاحيات الجديدة التي تخشاهاء تخيل 
ردة فعل إيجابي وستكون عندئذ في منتصف الطريق للحصول عليه. 
يفول كلل وا الو الا دليف ( جره لوجائيس) إنه إنه دائما يتوقع (غطسه) 
ممتازة حتى وإن كان لوح القفز لا يساعد على ذلك وهو يحقق التميز. وتكون 
النتيجة الميداليات الذهبية, تذكر أن مفتاح الخطبة أو ال يكمن في أن 
تتخيل أنك ستؤدي أداء مميزاء حتى وإن لم يكن كل لشيء مثاليا دون أخطاء وإن 
كنت متوترا: عندما تتحذت. تنل انك متحدت عظيم ساحن لبق وحفاسي» ومفتاح 
هذه الرؤية هو السيطرة على الصورة الذهنية لنفسك, لا تدع ما تعتقد أن الجمهور 


يعتقده 
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بشأن أن يؤثر في صورتك عن نفسك. 
ضع تخيلا للدور الذي تريد أن تؤديه والعب هذا الدور ولا تقلق بشأن التخيلات 
الا كلدي كل اال لشخصيته, وانت على هذا الحال حاول أن 
تظهر الجانب الواثق في شخصيتك وركز عليه 00 . مع التدريب المتكرر تصبح 
الثقة تلقائية 0 الإبداعية أداة قوية لاكتساب هذه الثقة. 
كما تساعد الرؤية الإبداعية كتدريب ذهني فإن هذه التمرينات الثلاثة تساعدك 
على تصحيح أوضاعك الجسمانية. 
yS eS 1‏ 
2 ا المنتالي: شد أعضاء جسدك اله E‏ في وضع 
3 - خفف م 5 ا في دائرة من كتف لآخر. وهذا سيريح حلقك 
SE eS‏ ساعن ني نط ا لل الف a‏ ولا 
تحتاج أن تلجأ إلى دورة المياه لتفعل هذا. 
بطاقات الثقة: 
تساعدك هذه البطاقات على تنظيم المعلومات والنقاط التي تريد أن تذكرها 
وهي تسهل عليك السيطرة على الحديث وتعزز الثقة في نفسك. 
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الخوف من الجمهور: 
لا يسعى الجمهور للقضاء عليك, إن جمهورك يريد منك في الواقع أن تجيد 
الأداءوغاليا:ما يكوتؤن سعداء لأنك انث المتخدث وليسن: أحدهم. قهم يريدون أن 
يستمعوا إليك ويتعلموا منك وسوف ينصتون جيدا عندما تبدو واثقا من نفسك مالكا 
0 ا فالمتحدثون العظماء يقنعون جماهيرهم بأنهم كذلك مهما كانوا 


بن حفيقة :ا اضعب أن شه الجميع وبالراخم ارا لم حيدق الخدت 
واثقاء كن وثاقا وستنال التقدير 


في إحدى المحاضرات التي حضرتها؛ تحدث (فريدريك زولتكين) عازف أساسي 
في أو كسشتنا باليه مدينة نيويورك عن تأثير مفاهيمنا عن الجمهور على درجة 
خوفنا وتوترناء فقسم هذه المفاهيم إلى ثلاثة أنواع: ذات المدى المنخفض, والمدى 
المتوسطء والمدى المرتفع.. المتحدثون منخفضو المدى لا يشعرون بالقلق إلا قليلا 
لكنهم يعتقدون ن ان الجمهور له موقف محايد, والمتحدثون متوسطو المدى 
بقترخون افكارا سلنية من حانث الحمهور هما لا سمج لهم ببالتعافل المرن تجاه 
رد فعل الجمهور, أما المتحدثون مرتفعو المدى فهم يذهبون في تفكيرهم الخاطئ 
إلى انعد من هذا ويعتفدون أن الجمهور عداني حالش تربص :في انتظار أحظائهم. 


مفاتيح تحطيم حاجز الخوف: 
- حدد هوية جمهورك: 

في كل من الحالات التي ذكرناها؛ فقد تعاملنا مع نفس الجمهور ولكن الفرق 
بكمن في ل إن الأساليب التي تجعلك تتجنب هذه المصيدة -التي 


المضاد هر أن تمك قب مورك بدلا من ا فعئدما تفكن في 
جمهورك سيصبحون كالأصدقاء 
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کف ن من ا إليك؟ که ا ا كيف يمكتك 0 
تجعل ذلك حدث؟. 

“اترك مجالا للعاظفة الحفاسية: 


ابنتي لورا لا علاقة لها بالخطابة لكنها تستطيع الحديث بثقة كاملة إلى مجموعة 
تتكون من 300 فرد عن أهمية الدفاع عن النفس, وهي تقول إنها تستمتع 
بموضوعها وبمساعدة جمهورها على تعلم ا عن انفسهم وإنها حتى لا تفكر تفكر 
في انها متوترة. 
- انقل الإحساس بالتشويق: 
ركز على رغنك في ان "تقول شتا لجحهمورك::ؤأن کون هذا الشىة هما 
يستحق وقتك .ووقتهم؛ 0 النوع من الإثارة والتشويق سابق الإعداد ولا يملك 
جمهورك إلا أن بلتقطه :و الث كن على انم ورل شنا جوا خا فک 
0 جمهوركة اكز :من تفكيرك فى نفدل وهذا هو الفضل الواقي القتالي من 
و 


- تذكر من هو الخبير: 


ملاحظة أخيرة بشأن الخوف من الجمهور: تذكر الحقائق, فآنت المدعو 
للحديث والمفترض أنك أكثر إلماما بموضوعك من جمهورك, ثم اختيارك لأن أقدر 
على تغطيته من معظم الناس ولابد أن تصدق هذا.. 
الخوف من أن المادة ليست جيدة بما فيه الكفاية: 
هذا النوع من المحاوف يهل تجاوزه اكثر :من غيرةر فانت لن"تعتلي المتضة 
إذا لم تلم جيدا بموضوعك. 
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قم بأداء اك المنزلي, . قم بالبحث والتجهيز. فكلما كان إعداد شاملا ستقنع 
بان مادتك وافية وجيدة بما فيه الكفاية, اجتهد في إعداد حديثك حتى تقتنع أنه 


مشوق وممتلئ بالمعاني الهامة بالنسبة للجمهور. ثم قم بإعادة تحريره. كل 
الكتاب الجيدين يقولون إنه لا يوجد لشيء اسه الكتابة الجيدة بل إعادة الكتابة. 


الخوف من المادة الجديدة: 


عادة ما يخشى المتحدثون الخبراء تجربة شيء جديد: كتغيير افتتاحية ناجحة أو 
إضافة مواد جديدة لم تتم تجريتهاء على الرغم :من أن الخطابة العامة والتقديم قذ 
دة أنهما مروعان بها قيه الكفاية, إلا أنه لابد من إضاقة يعض المخاطر أيضاء في 
القرة الأولى التي كان علق قيها أن اعطى إرشادات لجمهوري بان بتجركوا من 
أحد اا ا اس ا لل دا تا 
أجزائها. 

كنس رة عدا وات اة هاا :لو لم مجرك اكه ولكدي مضي 
ولطلظ علوم لله ولع القع ارما كل: فلا تدع الخوف يمنعك من تقديم شيء 
جديد يطور تقديمك 


التدريب يحقق لك التميز: 


. كان (آرثر روبنستين) عازف البيانو المعروف يقول: "إذا لم أتدرب يوما واحدا 
اعرف نفسيء, وإذا لم اتدرب لمدة يومين يعرف النقاد هذاء واذا لم أتدرب لمذة 
اة اياف يكتشفة الجمهون" 
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تدرب حتى 0 00 ويمكنك أن ع دم 0 لمدة سا كه لكل 


تدرب على أساليب مختلفة للتقديم, تدرب أمام المرآة وفي مسجل كاسيت أمام 
مجموعة الأصدقاء أو أي شخص سيستمع إليك. 
اجعل خطبتك تبدو جيدة دائما مهما كان عدد المرات التي تدربت فيهاء بعد 
ألفي عرض لمسرحية عطيل كان سير (لورانس أوليفييه) ينسى عباراته وكان 
بشعر أنها طريقة القدر ليظل:دائما في جالة قلق:.ويبدو :العرض جديدا في كل 
مرة. 
بالطيع فإن أفضل أنواع التدريب هو الخطبة والتقديم الفعلي فكلما قمت 
بالتقديم أجدته. ولكن لا تجعل التوقعات العظيمة تخدعك, فالخطابة فن يتطور 
فقط مع الوقت, فداوم عليها وقد تظل متوترا لكنك ستصبح أفضل أيضا. 
استعمل ذهنك لا الخوف: 
الخاصة ا الف كان E e e‏ 0 كل e‏ من 
الأطفال, بينما تخيل (روزفلت) أن جواربهم بها ثقوباء المطلوب هنا أنه على الرغم 
من أن ذهنك غالبا يعمل كثيرا قبل الخطبة مشعرا إياك بالخوف, يمكنك أن تواجه 
هذا بعض عض :جداعات التخيل: الى يمكتها أن تجعلك تعر بالتقة والقدرة على 
التيظوة: 
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التفدم العسيتين: 
الاتفازة من الاجتماغات لصفل مهارتك 
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ال ال 
الأ فة من" الاعات لشفل اة 
نحن مجتمع اجتماعات ا يتكون من مجموعات صغيرة تجمع لتشارك 
ا ا تخطط وتحل المشاكل" 
مايكل دوبل وديفد ستراوس 


اا ها سمالي الان ال اد لهم كف كني أن ادرت عالطا ار 
إذا كنت ألقي حدينا 0 وكأي مهارة فإن الخطابة العامة 


ذلك فإن العديد يتجاهلون الفرصة التي تقدمها الاجتماعات لتطوير مهارات 
الضفيية توفر منتديات هامة ا الد غرف كبس د بما أ أي اتا 
بقل فرطة لالقاء حظية مهما كان مو جرا 

وبما أن معظم اجتماعات الشركات لا تدار جيدا؛ فقد أصبحت للاجتماعات 
سمعة سيئة كمضيعة للوقت, وهذا الانطباع السيء يمثل فرصة حقيقية لك فإذا 
أردت الاجتماع جيدا سيبدو تميزك فعلا. 
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ماذا تفعل قبلء, أثناء وبعد الاجتماع: 

. لتدير اجتماعا؛ عليك أن تتولى اهتمامك لنوع العمل الخاص به -قبل الاجتماع 
واثناءه وبعده» ٠‏ مرحلة (ما قبل) تتصمن الإعداد الذي تطلبه أي خطبة جحيدة. : ما هي 
أهدافك؟ ما هي النتائج التي تتمناها؟ كيف يؤثر الجمهور في أهدافك؟ ستحتاج أيضا 


لأن تحدد كم سيستغرق الاجتماع ومن سيكون هناك لق تقيمه2 ثم ابعث جدول 
الأعمال. الذق ستلتزم به وهذا سيثبت أنك. فتنظم وقادر علئ التخطيط لإدارة 
الاجتماع. 


أثناء الاجتماع؛ استخدم أدوات فن الحديث: الافتتاحيات, المقاطع والخواتيم 
عادة ما يشكو الناس في الاجتماع من عدم الانضباط فالمتحدث يسترسل في 
الكلام لدرجة أنه ينتسى أنه في اجتماع رسمي وَأَمَام عدد كبير من المستمعين, 
عامل جفهورك: قى الاجتماعات تفن الاحترام والتقندين الذي تتعامل ممع جههوز 
كبير: خطط مسبقاء كن بليغا حيويا ملما بالموضوع. 


يحتاج أي اجتماع ناجح لمتابعة, أبعث بملخص ما بعد الاجتماع يحتوي عنوان 
الاجتماع, التاريخ. اسم الشخص الذي أداره وأسماء الحاضرين, ثم لخص الخواتيم 
التي وصل اليها المجتمعون والالتزامات التي التزموا بها والخطط المستقبلية. 


الأربعة أنواع الأساسية للاجتماعات: 
تف ملم الاكتماعات قى واحد من الأنواغ الال 
3 ا لتقا روووالفسلونات: 
2 اتخاذ القرارات وحل المشكلات. 
3 -الإبداع والعصف الذهني. 
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في البداية يجب أن تحدد من أي نوع سيكون اجتماعك وإذا استطعت تحديد 
شكل الاجتماع فكر فيما كرية' أن تحرج به جههورك: وذلك بمعرفة مداخل ومخارج 
كل نوع فن أنواع الاجتماغات: 
1 - التقارير والمعلومات: هذا النوع من الاجتماعات هو الأكثر حاجة الى الإعداد 
المسبق. والقيادة مهمة جدا حيث ان هذه الاجتماعات قد تصبح مملة تسهولة 
وتمتلئ بكثير من المعلومات, وإذا كان هناك أكثر من متحدث حاول أن تقرأ 
العروض الأخرى" مسبقا لترى إن كان يمكن اختصارهاء هذا التخطيط المسبق 
مجموعات مناقشة صغيره مما يسمح اا ر الوقت وتصنيف اا 
وهذا النوع من الاجتماعات الأكثر رسمية بين الأربعة؛ يتيح لك الفرصة أن تلمع 
بافتتاحية .ممتعة: :وتقديم. حيؤي: لكل. متحدث:. 'ومقاظغ سلسلة تضهن ترابظ 
الخوضوع خلال الاكتفاع ثم خام كوي قا تقول و كفت نقولة يمك أن يترك e‏ 
الناس اعتقادا بأنهم قد حضروا اجتماعا قويا. 
وَإذَا كنت تعظي تقريرا قي أحد تلك الاجتماعات بدلا من إدارته؛ فإن جميع 
قواعد العوض الفقته طبن عليه تقريرك هو فرضتك لتتفيز عن الأخرين: فاجعلة 
لا ينسى. 
2 - اتخاذ القرارات وحل المشكلات: هذه الاجتماعات كالمصيدة لأن جميع 
عاضرها تتظلبمتدرة: على القيادة.من: رتشن الاجتماع: .من كل ها على .أبن 
الناس, ؛ من يتحدث أولا, ؛ ومن بعده» كم يستمر هذا الاجتماع وهكذاء ويجب 
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أيضا أن تعطي ملخصات بليغة لتقدم الاجتماع, لا تسمح للناس بالخروج عن 
الموضوع وراقب الوقت بحرص. 

التزم بجدول الاجتماع الذي يحب أن يكون واضحا حتى يستطيع المشاركون 
في الاجتماع الإعداد له مسبقاء ولكن لا تجعل هذا الجدول واضحا لدرجة ان 0 
يأتون وقد أتخذوا تارم فلل قابت ل لسن لك يأتيك الناس وقد حسموا أ 
فقد جربت هذا في دوراتي التدريبية حيث كنت أطلب من الناس أن يأتوا وقد ا 
كل منهم قراره وكان هذا يؤدي إلى أننا حتى نصل إلى اتفاق في الآراء كنا نحتاج 
ضعف الوقت الذي كنا نحتاجه عندما ا المشاركون بلا قرا رأتخذوة. 

وبما أن هذا النوع من الاجتماعات اجتماع "نتائج" فإن التحدي الذي يواجهك هو 
تحريك الحديث عن الآراء. بحيث تصل المجموعة إلى قرار وحل للمشكلة, فإذا 


نجحت في هذا ستكون النتائج لصالحك حتما. 

3 -الإبداع والعصف الذهني: وهذه الاجتماعات تتميز بالانسياب الحر للأفكار مما 
يقلل دورك القيادي, ولكنك مازلت قادرا على أن تمارس قيادتك بتوفير الجو 
المناسب الذي يشعر الناس فيه بالحرية وباتون بشعارات جديدة أ طرق جديدة 
لتوفير المال, الى غير هذا من الأفكار الجديدة, حاول أن تكون محايدا لا تصدر أي 
أحكام, في مرة حضرت اجتماعا أرادت الإدارة فيه أن تعصف الأذهان لتخرج 
بأفكار لتقليل أخطاء العاملين. وقال أول شخص شعر بالشجاعة والقدرة على 
الحديث أن الشركة كانت تستخدم الكثير العمال المؤقتين الذين لم يكونوا 
مغتاذينخ على خظوات ‏ العمل واجراء انه ولم تكن :لديهم. الفرصة ابا التعلم اذاء 
العمل بالطريقة الصحيحة, فقام عندها المسئول الذي يدير 
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الاجتفاع تفقاطعة الموظف وقال بصضوت مرتفع "أنت مخطن تماما" لا داعي لأن 
أقوك إزداجدا اخر له شرل هذا التو من الاجتواعاث بنج :عندما يكن موی 
العلاقة::والتشاط مرئنع. لدى: الجميع قتفادي الترثية لها -مثلاك خت تكو بعد 
الغداء. 

4 التدزيب وبثاء' القهارات: يجب الإعداذ.لهدة الاجتماغات مسبفاء كما انك 
د لأن تكون, فترة الاجتماع طويلة يما يكفى: حتى يستظيغ. الناس المشاركة 

فعلا. ووفر الوقت لجمهورك حتى يتدربوا على تطبيق ما تعلموه. 

في هذه الاجتماعات عملك هو عمل (المساعد) الذي يسهل العمل فاجعل 


الآخرين ينخرطون فيهاء حيث أن جمهورك سيتعلم بأن يطبق لا أن يشاهد ويسمع 
فقط, وشهرتك في مثل هذه الاجتماعات ستزداد كلما زاد عدد الأسئلة التي يسألها 


الجمهور واشتركوا في النقاش وكلما اتسم الاجتماع بالأخذ والعطاء. كما أن هذه 
الاجتماعات تعطي الفرص للتلخيص القوي فلا تخشى أن يلمع نجمك وأنت تلقي 
كلماتك الأخيرة. 
وفي الأربعة أنواع للاجتماعات؛ حافظ على الانتباه المستمر لدى جمهورك 

بالزبط بين موضوعاتك بالمقاظع: والتلخيض الهستمر؛ وفيما يلي إرشادات للإدارة 
الناجحة للاجتماعات: 

قواعد الاجتماع: 
1 -ابدأ في الوقت المحدد. 


2 -أذكر هدف الاجتماع بوضوح. 
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8 "اكوم عونا وحاول ان تجعلة شائفاء فا يعمل العتؤاة النالئ: فدرم 
مصمم لتدريب الناس على ملء استمارات جحديدة (لا تجعلها تقضي عليك ودون 
كل شيء) بدلا من (ملء استمارات هذا العام). 
4 كن إيجابيا. 
5 -_حافظ على استمرار الاجتماع وتولى قيادته لوحدك. 
6 - كن محايدا إذا بدأ الناس في التشاحن, وشدد على أهمية التعاون لا الخلاف, 
ولكق اذا طهر كات فى فا شه اعام الحمية على الاخص:في اجتماء عاذ 
القزار وخل المشكلات, 
7 -لاتفضل شيئا على آخر ولا أحدا على الآخر. 
8 -استعمل الفكاهة حينما تستطيع ذلك 
9 _ إذا بدأ أحدهم في محاولة الهيمنة فإن من مسئوليتك التحكم في هذا 
الشخص. 
0 - اسأل أسئلة مباشرة إذا احتجت إلى ذلك, اجعلها واضحة, لا تبعث الشعور 
بالخوف وسجل الإجابات. 
11 - اجعل الشخص الذي يدون الملاحظات بعيد قراءة ما تفق الحاضرون عليه 
ويناقش القرارات مع توضيح المشاكل والاختلافات التي ظهرتء ويلخص الأعمال 
التي ستؤدى في المستقبل, وهذا الشخص يجب أن يكون عضوا فعالا في 
المجموعة وليس سكرتيرا. 
2 - اختتم بخاتمة تحفيزية, فهذه فرصتك لعرض أسلوبك وربط كل الأجزاء 
معاء فلا تدفع الناس لأن يسارعوا بالخروج 
3 -[إنه الاجتماع في الوقت المحدد له. 
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التوافق في اجتماع (فرق مع فرد): 

قد لا يبدو الحديث السريع مع زميل أو رئيس (اجتماعا) ولكنك يجب ان تعامله 

كاجتماع, حتى المكالمة التلفونية تتطلب قدرة على تنظيم أفكارك وإيصالها, 

ش كام اختصربغ اجتماعات القرد مع القورد فهي بعتبر فرصة للانتفال: 
ولأداء هذا جيداء إليك ببعض النصائح: 


1 -ابدأفي الوقت المحدد. 


2 - حدد هدفا واضحا. 
3 -ابتكر افتتاحية جيدة. 
4 - كن إيجابيا. 
5 -استمع جيدا. 
6 لخض نقاطك الركئيسية جيذا: 
كيف تقدم الآخرين بقوة: 
الاجتماعات التي يقدم فيها أحدهم تقريراء أو اجتماعات الشركات العامة 


قرصضتان مق الفرص الغؤردة التي رحب غلن المدراء والفستولين فيها تقذنم 
الناس, ا ا ل 1 


لكنها فرص هامة لجعل الناس يلاحظون قدراتك الخطابية الخاصة. 
للتقديم سببان: لإعداد الناس لاستقبال المتحدث لإشعار المتحدث بالراحة 
والاظوتنان: وكلاهما بسهلان: الأمر علي المتعذث. لكن التقدير الجيد يودي غرضا 
آخر بالإصاقه الى هذا فهو يسمة للمقدم بفوضة عظيمة:الييدو لبقا وجدابا أماة 
العامة, فيما يلي قائمة لترجع إليها قبل تقديمك التالي. 
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1 “اعرف ماتاج مغرفته عن الجمهور واذا'استظعت اسأل المتحدث السابق 
عقا قرز أنه الأضلح لبقدم للجمهور. 
2 اقل على كل المعلومات الى اغا عن التتحدف: أو ندرب خاض: 
الوظائف, التعلم, الكتب أو المقالات التي نشرت, :رالغات الى انضم النها واي 
+ عو افد الما بالتكات 0دا كان المحدث ىقى اة 
5 ل فسوف يبدو ذلك أفضل من 
قراءتك لها. فانت تريد ان تبدو وكانك تدير حورا والقراءة تبدو رسمية أكثرا 
وعملك هنا ان تستبدل هذه بذاك. 
6 توف :ظويلا حنن: تحضل. على الأنتباة قبل ان قدا ثم -تحدث: باتطلاق 
وحماس ودفء, وتدكر انيا مهمتك ان تحصل على اهتمام الجمهور بما نشا 


7 -احرص على النطق الصحيح لأسم المتحدث. 

8 ادحل ملاحظة شخصية :كن كيفية التفائك بالمتحذت هما بجغله رتوو قربا 
9 . > أجتتم بلفسة حميلة هتل (ار خو كم تار كونق في التوعيت :يتن ) واخضل 
على تصفيق الجمهور للمتحدث, فالمتحدثون يفضلون البدايات الدافئة. 
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وايعانا فنق بأهمية'الاجتماعات فقد وضع 'قائمة يببعض الاسثمارات: 


إدارتك لاجتماع تضعك تلقائيا في موضع قوة. لا تنتظر الخطبة الكبيرة أو 
التَقديمٌ التالي: استغل.هذا الموضو ندرب مهاراثالحديث. لوك .اسبوعيا أو حتى 
يومياء ويجب أن تدرك جيدا أن الاجتماعات تحدث في كل الاوقات سواء كانت 
رسمية او مخططة او مقابلات بالصدفة في الممرات والمداخل, واستغلال جميع 
فرصك لصقل مهارات الحديث لديك هذا اول خطوة لتكون انت مدربك الخاص 

وهذا a‏ التدريب المستمر والنجاح كمتحدث. 

المشاريع المهنية: حسن اجتماعاتك: 

1 - طلب منك ان ترأس اجتماع اخر العام لأداره ما. ضع قائمة بالخطوات التي 


2 - تم اختيارك لتقديم رئيس شركتك في برنامج تعريفي للموظفين, اكتب 
تقديما قويا سيجعلك انت ورئيسك تبدوان في اجمل صورة. 


يمكنك استخدام القائمة التالية لتقييم نفسك كرئيس اجتماع ولمراجعة العرض 
(الاداء): 
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قائمة اسئلة الاجتماع: 

الاعداد: 

1 - هل الحجرة وترتيب المقاعد ملائمين؟ 

2 - هل تدعم الوسائل البصرية الموضوع وهل هي مرئية؟ 
3 - كيف تم معالجة المواد المدعمة والنشرات؟ 

4 هلثم اتوريغ حدول الاعقال :فقدها؟ 


5 -هل كان الاشخاص المناسبون هم المتواجدون؟ 

6 -هل تم وضع بطاقات الثقة. اماكن للتدخين, الراحات, وهكذا في الاعتبار؟ 
إدارة الاجتماع: 

1 -هل كان الهدف واضحا؟ 


2 -هل سيطرت أنا والمساعد بإدارة الاجتماع بشكل جيد؟ 

3 -هل قمت أنا والمساعد على الاجتماعات شريطة عدم الاحتكار؟ 

4 - كيف تم معالجة المقاطعات والخلافات؟ 

5 -هل تم تشجيع الاشتراك والانخراط الكامل؟ 

6 -هل تم استغلال المجموعة كلها بنجاح؟ 

7 هل دون مسكل الاجتماع كافة الفضانا الرئيسة: والمهام الرئستية والاعمال 
المستقبلية بعناية؟ 


8 - هل كانت العروض جيدة ومنسقة مع باقي الاجتماع؟ 
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9 -هل كان الوقت ملائما لأولويات الاجتماع؟ 

ختام الاجتماع: 

1 -هل كان هناك ملخصات كافية؟ 

7 - هل تمكن مسجل محاضر'الاجتماع من تدوين الذاكوة الاستزجافغة للفضانا 
3 -في حالة ارتباط هذا الاجتماع باتخاذ القرار؟ لماذا لم يتخذ القرار؟ 
4 +هل كانت الخطط والمهاة المستقيلية واضحة؟ 

5 -هل تم توزيع استمارة تقييم؟ 

6 -هل كان هناك ملخص كاف وملاحظات جيدة لا تنسى؟ 

المتابعة: 

1 >[ رسال الشكر: 

2 ائ ابغة: او التزام: 

3 - توزيع النتائج (لا تجعل الحاضرين اخر من يعلم). 


4 -اعلان الاجتماع القادم. 


يمكنك ان تحصل على تغذية استرجاعية للاجتماع بان تطلب من الحاضرين 
ملء هذا النموذج بعد الاجتماع. 
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استمارة تقييم الاجتماع: 

أريد ان أحسن اجتماعاتي بالمستقبل. أرجو أن تقتطع وقتا لملء هذا النموذج. 
شكرا لمساعدتكم. 
1 -هل تشعر بانك كنت مستعدا لهذا الاجتماع؟ 
2 -هل تم إدارة الاجتماع بفعالية؟ 
3 -هل يمكن تحسين جدول الأعمال؟ 
4 -هل تم استغلال كافة أعضاء الحضور؟ 
5 -هل كان الوقت ملائما؟ 
6 -هل تبدو واضحة لك الخطط والالتزامات المستقبلية؟ 
7 - ماهي الدرجة التي تعطيها للاجتماع من 1 الى 10 
1-3 ضعيف 4-5 معقول 6-7-8-9 جيد 10 ممتاز 
8 -أي اقتراحات للتحسين؟ 
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1 - المكاسب الهامة التي خرجت بها من هذه الجلسة هي: 


8 نواه ف العام لام 
( )ممتاز ( )جيد ( )مقبول ( )ضعيف 
4 + ماهو التقييم العام لورشة العمل 


كيف تدرب نفسك بنفسك؟ 


(لوا أعطانا الله القدرة على رؤية أنفسنا كما يرانا الآخرون, ستمثل هذه قوة 
عظيمة لنا) 
روبرت برنس 

وصف لك هذا الكتاب مهارات محددة لتصبح متحدثا أقوى, ولكن هذا العمل لا 
يكتمل بدون تقييم تقدمك وهذه مهمة غالبا ما يتم تجاهلها. في مرة حضرت تجمعا 

لمتحدثين محترفين وكان هناك مدرب موجود لانتقاد هؤلاء الذين يرغبون في 
مما اثار دهشتي, فالحصول على نقد هو الأسلوب الوحيد لتتحسن كمتحدث, ونادرا 
ما يحصل المتحدثون على الفرصة للحكم عليهم بموضوعية. 

فالمحترفون أمثال (لوسيانوا بافاروتي), (ميخائيل بارسيكوف). (مارتن 

نافاراتيلوف) و (لورانس تايلور) لا يستطيعون أن يحلموا بالتقدم في الدرجة 
الوظيفية دون بعض المساعدة المهنية الموضوعية ولذا فإنهم يطلبون مدربين 
ليقدموا لهم النقد والدعم اللذين يؤديان الى التقدم. 

يفتقد المتحدثون وخاصة أولئك الذين يكونون على نطاق المؤسسات, والذين 


لا تحدتون. الا فى تعن المتاسياة:الن هذه الزقاهة وعادة ها يعتمدون على رد 
فعل الجمهور فقط قبل الاتتقال الى. التقديم التالي. والذي قذ يكون بعد غدة 


اشهر. يمكنك أن تكون ناقدا فعالا لنفسك ولكن فقط 
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إذا فعلت هذا الو بناء, ا على ردة الفعل هو أول خطوة في طريقك 
الفا في نهايته 06 0 وا ا إعطاء 


استمارات أخرى للآخرين ليقيموا أداءك. 
خطوات النقد الذاتي: 

في 0 الخطابة العامة التي درستها کنت أجعل المتدربين 0 
نفسه منه على الان تدا اسَالهُم ماذا ادون في نقاط ضعفهم 
وقوتهم, يضعون قائمة طويلة بنقاط الضعف وغالباً ما يكونون غير واثقين في 
نقاط القوة. 

ومن أجل أن يعمل النقد الذاتي جيداء حت أن کون لامع تفشك وتتعلم من 

التقييم: و قال الان أنك جيد فلم لا بصدقهم ؟ التد ربب اق ولكنه أيضا 
چت ان تكون قاد ا على التقاما ااا ال ا اكا ا 
منذ الحظية السابعة: كن لطيفا مع تفنتك واجعل التقييم: الذاني: تخرية إيجابية 


ومفيدة وليست سلبية, وفيما يلق متخطوات. لاسن الک کو أن تند مو 
النقد الذاتي: 


“کم تمك فل كل حط فوا زوفو فی كلل و اة اسلو الد 
المحتوي, إلصوت والحديث نفسه, وإذا استطعت تسجيلها بالفيديو فافعل ذلك 
ولاحظ أيضاً إيماءاتك وحركاتك ولغة جسدك بشكل عام وضع قائمة بالأشياء التي 
أجدتها وتحسنت فيها منذ الخطبة السابقة, روضع قائمة بالأشياء التي لازال عليك 


الاجتهاد بشانهاء.وتذكن كن لينا ولا تكن فاسياً في الحكم على تفشك 
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2 -أطلب من شخص آخر أن يقيمك: قد يكون زميلاء رئيسا أو صديقا اعتمادا 
على الموقف, اا منهم أن يكونوا صرحاء ويكتبوا ردود أفعالهم أثناء حديثك, 
يمكتك أن تستخدم هذا الأسلوب في التدريبات وفي التقديم الفعلي. 

3 - قدم استمارات تقييم بعد كل تقديم: اهتم للتقييمات حتى ولو كانت مؤلمة, 
استمع للنقد وكيف نفسك متى كان هذا ملائما وستكون أقوى المرة القادمة, في 
مرة قيل لي أن وسائلي البصرية لم تبدو متقنة, فأخذت بعد ذلك استعين بفنان 


كمض راضيحت اكت هة هان التقديم كله 


- قيم متحدثين آخرين: في نهاية هذا الفصل و ار عدو يعض 
ار قدرة على تحديد الأشياء 7 تحتاج فيها أنت أيضا إلى تحسين. وستدرك أيضا 
كيف وأين يسجل المحدثون الآخرون نقاطا؛ حيث أن الاستمارة تقسم الخطبة إلى 
أجِر انها الأساسية وغل من 'التقييم”عملية متدرجة: 
5 درت على الخد فقوو اسا فك رحن الا تخاس في انتطان تعدبمك 
التالي لتصقل مهاراتك. انضم إلى الجماعات الانتخابية المحلية وتبرع لإلقاء خطب 
على مجموعات محلية. فتلا فالظريق" ,الوخد الحخضول على .مكاسيه تدرك 
لفاك ولسمواذاتها كمتحدت ركفن فى المرنة من التخدة: 
داوم على التدرب في الاجتماعات, واحصل على التقييمات منها أيضاء وفي آخر 
كل تقديم سواء كان صغيرا أم كبيرا أسأل نفسك ماذا أجدت وما هو الشيء الذي 
جاع الى تخو ؟ وقتل كل قد خد دعا أو انين استعمل. غلى تحسيتة ودون 
ذلك على بطاقات الثقة, تدرب على هذه التحسينات 0 وتكراراء 
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فقد يستغرق دمج هذه التغييرات لتصبح جزءا من إلقائك سبع مرات كت على الأقل, 
وتذكر أن كل ما تحتاجه هو الوقت لتتحسن فهو لا يحدث بين عشية وضعاها. 


أهداف التدريب الذاتي: 


للتدريب هدف رئيسي واحد وهو التحسين في كل مرة تتحدث فيها وهذا يتحقق 
خلال سلسلة من الأهداف الأبسط. 


1 لطماءى انتملك جاول أن كوت موطوعيا مها يني انابيخك عن 


2 00 أن 07 العديد من المشاكل في وقت واحد, لا تركز على نقاط 
3 - تدرب على تقييم نفسك بانتظام وضع في عين الاعتبار أن هذه عملية 

مستمرة. 

- لا تتوقع الكثير. 

- حدد الأولويات للأشياء التي تعتقد أنها خطأ فعلا. 

- ركز على أخطاء التحدث الأساسية الستة. 

- لا تطلب من أكثر زملائك انتقادا أن ينتقدوك. 


+ إل 0© ل“ 


8 اين فمازاتك اشكر فى العذر الذي كمك به 


0 - استمع لهذا التقييم وإذا مدحك أحدهم صدقه فهكذا تبني ثقتك بنفسك 
وطاقتك الإيجابية. 
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إن الأسلوب الوحيد لتتطور كمتحدث هو أن تستمر في تدريب نفسك, ٠‏ يستخدم 
المحترفون المدربين لأن التميز عملية يتم تعلمها أثناء مضيك فيها من تجاربك, 
ولأن التدريب بوصح نقاط الضعف والقوة وبعتبر ه المتحدثون المحترفون جزءا 
هافاامن الطويق ال الت فة 


المشاريع المهنية: درب نفسك بنفسك: 
1 - شاهد محدثا معروفا بالتلفزيون»ء واستخدم استمارة تقييم المتحدث لنقده. 


2 - حاول إلقاء حديث تحفيزي مدته 5 دقائق في اجتماعك القادم. وزع 
استمارات تقييم بعد التقديم. 


لتتعلم الحديث العام القوي يجب عليك أن تتحدث بنفسك, كما يمكن أن تتعلم 
أيضا بالاستماع للآخرين . استخدم هذه الاستما رة عندما تستمع للآخرين وهم 
يتحدثون, . وستساعدك على تحديد نقاط الضعف ال الشائعة كما يمكنك تعديلها 


لتؤزيعها على الجفهون: غد أن تفرع من الحديت. 
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نموذج تقييم كلي للمتحدث: 

1 -الافتتاحية: 

أ- هل بدا المتحدث قويا وهل هدفه محدد قبل بدء الحديث؟: 
( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 

ب- هل حصل المتحدث على انتباه الجمهور؟: 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 

ج- هل وجه المتحدث المستمعين؟: 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 

د- هل تكلم المتحدث عن نفسه؟: 


( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 
2 - تجاوز الستة أخطاء الشائعة: 

أ- هل تم توضيح الهدف؟: 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 

ب- كيف كان ترتيب الحديث؟ 

هل كان هناك نمط واضح للتنظيم؟: 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 

ج- هل كانت المقاطع واضحة؟: 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 


11 
د- هل كان هناك دعم للمعلومات؟: 
انض EY Se J‏ 
ما هو الدعم المستعمل؟ (قصصء تشبيهات, ... إلخ). 


eal 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 

هل ساعد العرض على جل متنا كل اللعموون اة ااا 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 

ز- كيف حافظ المتحدث على انتباه الجمهور وحصل على مشاركتهم ؟: 


3 -لغة الجسد الكلية: 


أ- الإعداد: هل استغل المتحدث الوسائل البصرية والملاحظات وترتيب العرفة 
استغلالا جيدا؟: 


( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 
( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 
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ج- هل كان المتحدث يبتسم واستخدم لغة العين مع الجمهور؟: 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 
4 -اللغة القوية والمقنعة: 

أ- هل استخدم المتحدث أمثلة حية؟ 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 

ب- هل تجنب المتحدث المبني للمجهول في لغته؟ 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 

ج- هل استخدم المتحدث عبارات تدل على المنافع وارتكز على عواطف 
الجمهور للإقناع؟ 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 
5. ٠-الوسائل‏ البضرية والتنشترات: 

أ- هل كانت المواد مجهزة جيدا؟ 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 

ب- هل كانت مرئية بوضوح؟ 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 
6 -التعامل مع الأسئلة: 

أ- هل حافظ المتحدث على سيطرته على القاعة؟ 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 


ص 113 

7 -الخاتمة: 

أ- هل لخص المتحدث النقاط الأساسية؟ 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 

ب- هل كانت الخاتمة قوية لا تنسى؟ 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 

8 -التلخيص: 

أ- هل حقق المتحدث غرضه؟ 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 

علق قياس من 1 10:2.هل كان العض:مفهذا:ممتها ومفتعا ؟ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

نعم إلى حد ما لا 

9 -اقتراحات للتحسين: 

إذا كنت تقيم نفسك بعد تحدثك يمكن إضافة الأسئلة التالية: 
أ إلى أى«ذرحة كنت سعيدا بهذا التقديم؟ 

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

إلى درجة ليس كثيرا 

كبيرة 
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ب اذا يمكنتي أن أفعل للتحسين؟ 
الأخطاء الرئيسية الست 
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يفكتك أن تستخدم التمنوذع التالى مع متجموعات مختلفة من المستمعين 
للحصول على تغذية استرجاعية عن عروضك,ء غيره حسب نوع تقديمك. 


نموذج التقييم البسيط: 

1- إلى أي درجة كانت الأفكار والمعلومات والمفاهيم ذات قيمة بالنسبة لك؟ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
إلى درجة لحد معقول قليلا ليست 

بعيدة على الإطلاق 
2- إلى أي درجة كان عرض المادة فعالا؟ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
إلى درجة لحد معقول قليلا ليس 
بعيدة على الإطلاق 

3- مقارنة باجتماعات أخرى تغطي نفس الموضوع كيف تقيم برنامج اليوم؟ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
ممتاز جيد معقول ضعيف 
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4- ما هي أقيم الأفكار بالنسبة لك؟ 
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كيف تقرأ حديثا مكتوبا؟ 
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كيف تقرأ حديثا مكتوبا؟ 
"ليست كل الكتب مملة كمن يقرؤونها" 
هنري ديفيد ثورو 
مقابل كل مرة ينبغي عليك فيها إلقاء خطبة أساسية, قد توجد العديد من 
حالات العمل التي يتوجب عليك فيها قراءة كلمات هامة سواء من كتاباتك الخاصة 
أو من نصوص متوارثة من آخرين, فكر في الحالات الاتية: 


- حصل رئيسك على ترقية إلى مكتب لندن, وتركك لتلقي كلمته على اللجنة 
- لديك كاتب متخصص بين الموظفين تريد استخدام خدماته. 
- يجب عليك أن تقرأ تعليمات دقيقة ومحددة للعاملين بطريقة تضمن أن 
يحصل كل فرد على المعلومات الصحيحة فورا. 
ا عملك. ولا مجال لإحداث أي تغييرات في 
- أنت فقط لا تقبل كل الميزات التي ذكرتها عن الحديث بتلقائية وتشعر بثقة 
اكيز ؤانت قرا نضا مكتويا: 
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فكر في كل الخطب المملة التي أجبرت على الاستماع لها. معطم الوص 
المقروءة . مملة. وبما أن افتراضي أنك كمتحدث يجب ألا تكون مملاء إذا أجد 8 
من الصعب أن أنصخ بقراءة أي خطبة ولكن. من أخل كل تلك الحالات التي قد 
تحتاج أو ترغب فيها في القراءة. هناك خطوات يمكنك اتخاذها لتلقي خطبة حيوية 
وف كاي حط افا و يدا هو الخطوات م و تبي حي ل ضيه مما 
راسلوت الغراءة الف لبس يصولا ولان إعادته ع ن اليو اليل فيد 
الغزاءة لاي الشهولة: 

لامخظة لاغشاد أن وجوه كل كلت آمافك يعني أنه يفكتك أن درت اقل آنا 
مثلا كممثلة, ادنت كثيرا من الأدوار بدون صوصن مكتوبة؛ لكنني أذيت ادوار اخرى 
بواسطة نصوص مرئية -حيث كنا نقف أمام نح مكتوب على تناس وهر أدوار ا 
وقد قضينا في التدريب على الأعمال التي كنا 67 فيها النصوص وفنا ممائلا لذلك 
الذي قضينام ل على اعمال خفظنا أذوارنا فيهاء فان قرا وتكون مھا سال 
في صعوبته أن تحفظ وتكون لامعا. 

إذا كنت محظوظا جيداء ولديك كاتب خطب يعرف أسلوب الإلقاء جيداء يمكنك 


أن تنجح بعد تدريب واحد أو إثنين, ولكن هذا النوع من الكتاب اذز وكانت الخطت 
الجيد مكلف كذلك, وفي معظم الأحيان يجب عليك أن تشكل نفسك حتشب 
الكلمات المكتوبة أمامك. 


كيف تجعل الكلمات المكتوبة ممتعة وشائقة حتى وإن لم تكن كلماتك أنت؟: 
تتخذ المادة التي تحتاج قراءتها عدة أشكال, فقد تكون مثلا خطبة كاملة أو 


ص121 


لا تميل للزخرفة, وقد تحتاج مثلا أن تقرأ أمام مجلس الإدارة تقريرا مدته 20 
دقيقة عن قوانين وإجراءات الأمن في إداراتك, ومن بين جميع الأساليب لجعل 
معلوماتك ممتعة فالتدريب هو أهمهاء لا تتوقع من نفسك أن تلتقط المعلومات 
Eo MN E LS‏ 
يستهان بها. 

وبعد التدريب يأتي الاعتقاد. يجب أن تعتقد في رسالتك وترغب حقا في إيصالها 
لمجموعتك, فأي جمهور سينفره القارئ غير المتحمس والذي يريد أن ينتهي ؛ 
سمعت في مرة أحد المشاهير يقول: "سأقرأ كلماتي القليلة وبعدها يمكننا جميعا 
الخروج من هنا" العلامات التي تنبه جمهورك إلى أنك تفضل أن تتواجد في مكان 
ال د قتتهيدة كين مقصودة يمكتها أن توصل تقس 


أريع خطوات سهلة لجعل أي قراءة ممتعة: 
حاول الاعتياد على المادة: 


يجب أن يكون هدف ما تقرأه واضحا تماما بالنسبة لك, اكتب الغرض الأساسي 

في جمل بسيطة, وتتزايد أهمية هذا إذا كنت تعمل مع كاتب محترف وهو لا يعرف 

ما هو هدفك الأساسيء, يجب أن يكون هدفك جليا في عقلك الباطن والظاهر في 
كل الأوقات, فهذا يساعدك على أن تركز وتوصل رسالتك بنجاح. 


اقرأ المادة عدة مرات, تأكد من قدرتك على أن تلفظ وتنطق الكلمات 
والأسماء ال الاسم الأخير للاعب التنس هنا (مانديلكوفا) مثلا يمكن أن ينطق 
تلزن : رضاضياك e‏ أو (ماةيلكة .فا أي التطفين مجع ؟ هذه وطيفة 
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قسم النص كله إلى أجزاء منطقية, واختبر المحتويات والغرض من كل جزء, 

واذوسق اللات الح عة الا اسن 0 والغواظف وراء كل فنها: قاذا 

استخدم الكاتب تعبيرا مثل (عميقا في المدينة) فهل كان المقصود من ذلك إثارة 

تعور بالحيوبة:والتشاط أو الاين والكابة؟ 

تا فة إلى المفاظع الكلاقية: هل هى :زاضجه ؟ هل ستصيفة أى مقاظة 

أخرى؟ هل يقود النص إلى الخاتمة وإذا كان كذلك, كيف يحدث ذلك؟ ماذا يمكنك 

أن تفعل لتكمل الكتابة؟ فإذا كنت تستخدم كلمات (يولبونين قيصر) القوية (أنا 
أتيت, أنا رأيت, أنا احتللت) فقد تحتاج إلى أن ترفع ذراعك في الخاتمة. 


إذا أردت أن تزيد تآلفك مع ما تقرأء تدرب كلما أمكنك هذاء اقرأ المادة وأعدها 
قل يرم غلى الال من إلقاتك اة وحاول أن تعطي نفسك أسبوعا للإعداد 
في حال احتاجلة لمعلومات إضافية: 


000000 فإنك ستحتاج لأن تجسدها وتضفي 
عليها صفة شخصية لجمهورك ولك أنت. اجعلها مادتك: حاول إلغاء كل الكلمات 
والتغبيرات الغرنية عليك. إذا كنت توجه حديثا تحفيزيا إلى إذارتك وكنت نادزا ما 

تستخدم كلمات ذات مقاطع تتعدى الثلاثة. فتجنب استعمال كلمات طويلة. وابحث 
عن أماكن يمكنك فيها إدخال قصة شخصية أو على الأقل ابدا بواحدة, غالبا ما 
يكون افضل موقع للتجسيد هو الافتتاحية, ولكن لا تخطئ بأن تروي قصة شخصية 
ثم تحول الإتجاهات فجأة بقراءة خطبة غير شخصية:, فالخطبة تحتاج لأن تجسدها 
كلها. 


حاول أن تستخدم الضمائر الشخصية, فلا تقل مثلا (سيقاوم الموظفون التغيير 
أا لديم تقديفة تصورة مف اخرض فلن أن تقول 
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(موظفوك) أو (موظفونا) أو (أنتم) إذا كنت تتحدث إلى الموظفين أنفسهم, يجب 
أن يشعر الناس الذين يستمعون إليك وأنت ا وكأنك تحدثهم, ۽ فقد ارتبطت قوة 
كثير من رؤسائنا العظماء بقدرتهم على تجسيد خطبهم, كان (فرانكلين ديلانو 
روزفلت) قادرا على التجسيد لدرجة أن أحد الجنود قال عشية مماته: (كنت أشعر 
أنه تعرفتي: كنت اشكر أله يخي )اكل “من أجل" تفن :وذ" الفعل؟ هذا .من 
جمهورك. 


إن التتخدام لدد بهن اران اشاقن لمعالجة الملل شيذة علن النقافا 
الثاقة وديف ال د على غير الفا وا شكل ذلك اف صف تنو كان نوها 
مملة وباهتة بغض النظر عن قوتها على الورق. 


يعرف المتحدثون الممثلون العظماء ء أسرار التشديد التي يمكن بسهولة 

الوقوف عليها, أحد هذه الأسرار طبيعي: يمكنك بسهولة وضع علامات تدل بها 
نفسك على مكان التشديد في النص ودمج هذا مع إلقائك الشفهي يحتاج منك إلى 
السماع والتدريب, وأنت تحتاج لأن تعرف معانت لض ود الك عد e‏ 
إحداث تغييرات في النغمة والإيقاع 0 الصوت, وانت تحتاج لمجهود لإكمال 
حديثك والحفاظ على انتباه الجمهور معك, لكن الناس في جمهورك سيحبونك إذا 


لم تضهم بالجلل: والأهم انهم :سيسفحون :وفعلموق إا خافطت على .اتقام 
فغك تذكر أنك إن لم تحصل على اتناقهم قانت لااتحدق آى اتضال معهم: 

كيف تضيف التشديد والمغزى إلى المادة التي تقرأها: اقرأ نصك أولا وضع 
علامات على كل مناطق الأفكار / التقس, وهذه هي المواقع التي تحتاج أن تتوقف 
فيها لأخذ تقس أو للانتقال لفكرة جديدة, لا تتيع الفواصل المكتوبة بل ضع فواصلك 
أنت. قما يلق هال لفقرة بها قراضل 
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مكتوبة تليها نفس الفقرة بفواصل الأفكار/ النفس. 

(لا يمكن لأحد أن يفهم أمريكا بعقلة. فهي كبيرة جداء محيرة جداء ٠‏ وهي تغري,» 
وهي تخدع, ولكن كثيزا ما نتتعر المهاجر الأمى بامريكا الحقة في نيضه قبل أن 
يعبر الأطلنطي.. ) 

(لا يمكن لأحد أن يفهة. أمريكا بعقله/ هي كبيرة جدا/ محيرة جدا/ وهي تخدع/ 


ولكن كثيرا ما يشعر المهاجر الأمي بأمريكا الحقة في نبضه/ قبل أن يعبر 
الأطلنطي.. ) 


ثم ضع خطا تحت الكلمات التي تحمل معنى أي الكلمات التي تتطلب تشديداء 
كما انك يحب أن تحفف: التشديد على الكلمات: الأحري فيما يلي تفس المثال: بعد 
إضافة التشديد على الكلمات: 


(لا يمكن لأحد أن يفهم أمريكا/ فهي كبيرة جدا/ محيرة جدا/ وهي تغري/ وهي 
لل اجاج سر انارو ادجم بامريكا الحقة في نبضه/ قبل أن يعبر 
الأطلنطي.. 


وهكذا 5 فغك كنف تحقق انوع من خلال التتقدية على التفاضيل لكي 
نوجز هناء لإضافة التشديد يمكنك أن: 


- تضيف بقوة ارتفاعا في الصوت. 
- تغير إيقاعك. 


الأشتفاغ الجيد إلى تفسك آمر هام جذا لأنك تسمع نفسك وأنت تغير التغمة: 
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ممتعة لأن القراء يفعلون الآتي: يبدأون الجملة بنغمة عظيمة وصوت مرتفع ثم 
ينخفض بينما تَحتتم الجملة: وهذا الأسلوت يتفن بالرئانة والملل: يمكنك أن قوفف 
قليلا قل التقاط الهامة: اخلع تظازتك. وانظر الى :جمهورك حولك: اخفض صوتك 
قبل النقطة الهامة بدلا من رفعه, اسمح لقدرتك على الابتكار بالظهور. استخدم 
الأساليب الدرامية قد يشعرك هذا ببعض السخافة لكنه سيشد جمهورك إليك, 
برف الاس فا رهم بالكلل :واا كان ها تقعله لتجني: الرتابة كا ف سيقدر هن 


جانبهم. 
وفق بين النص وقراءتك: 

انظر إلى الناس في جمهورك وببساطة تحدث إليهم, فالخطبة الفعالة يجب أن 
تكون حوارا ممتداء 0 الخطبة المكتوبة يحب أن تبدو دافئة وودودة عند 
قراءتهاء استعمل كلمة أت ابحث عن أساليب ST‏ 
8 اا د د .). 

اتصل بجمهورك من خلال كلماتك وإيماءاتك وعينيك 0 حتى ولو كنت تقف 
(يمكن أن لكي هذه النقاط في ا لتتذكرها), . حدد لنفسك ا تتوقف, 
تنظر إلى أعلى أو تتصل بعينيك, فواحد من أكبر أخطاء قراءة الخطبة هو فقدانك 
لضلة العيق: وهذا بست اخ لأقمية القدريت» لا تشمح لغنيك. بالالتضاق بالنض: 
واقضن وققا إضافيًا في النظر إلى جمهورك: 

وبما أن اللغة المكتوبة تختلف عن اللغة الحوارية فاتخذ لغة حوارية: استخدم 
الاختصارات, جملا أقصر, الكلمات الشائعة والأفعال المبنية للمعلوم, يمكنك أن 
ترى الفرق بنفسك في الفقرتين التاليتين: 
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(العنصر الأساسي الذي كان غائبا عن هذا الجمع المحتشد هو الترابط الذي 
تحقق بمجرد اقتراب القائد القوي من المنصة). 

رحن الى تسل اهارو كلا نقد ار ا وی تحر ور وو کا 


قوانا تجمعنا خلفه, وما زلنا الآن معه). 
أحد الأساليب رتيب وممل والآخر حي ببساطة لأنه يصف حالة الناس الفعلية. 
نصائح للقراءة السهلة: 
فيما يلي قائمة بالخطوات التي تجعل عملية القراءة من النص أسهل: 
1 - استخدم ورقا ثقيلا. 
2 - تأكد أن مكان القراءة يتسع لقلب الورق للجانب الآخر بعد أن نقرأه, ولا 
تلصق الأوراق إلى بعضها. 
- احرص على ترقيم جميع الصفحات. 
- لا تنهي صفحة أبدا في منتصف جملة أو فكرة. 
- استخدم جانب واحد من الورقة. 
- اترك هامشا كبيرا لوضع التوجيهات لنفسك. 
اترك سظرا اوستظرين بين الكلام: 
- استخدم خطا واضحا للقرادة إذا كنت تطبع نصك. 


9 - استخدم خطا كبيرا أو أسود إذا كنت تستخدم طابعة الكمبيوتر أو استخدم 
حجما عاديا ثم خذه إلى مكتب متخصص لتكبيره 


O ل-‎ O CO دن ط۳‎ 


ص127 
6 کا ی ا یادا ا ا و 
توجيهاتك لفك على الو امن الى الواسعة: 
إذا اتبعت كل هذه الخطوات تأكد أنك ستألف النص وتعتاده وتجسده وتشدد 
وتوفق, وستصبح أحد هؤلاء المتحدثين النادرين الذين لا يقدمون تقديما جيدا فقط 
بل يجعلون الكلام المكتوب يصبح حياء وسيريك ويمكنك أن تستغل هذه القدرات 
في الاجتماعات وفي المناقشات المتكررة التي تلعب فيها كلماتك المكتوبة دورا 
أساسيا. 
المشارة الفهنيةة كيف نضح قارا محا 
1 - اختر مقالا من جريدتك المحلية وقم بإعداده للقراءة الشفهية. تدرب 
تسخبل قراءتك ثم الاستماء إليهاواتتقد قسك. 
- ابحث ا E‏ 


3 -إذا كان لديك أطفال, اختر إحدى حكايات ما قبل النوم الحية واقرأها بتنويع 
ضوتي:. يحب الأطفال التكرار فتدرب عليها حتى تجيدها. 
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قائمة باهم تضادرك' لقوة الكلمة 
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قائمة بأهم مصادرك لقوة الكلمة 
"كن ماهرا في الخطابة بقدر قوتك في الحياة" 
ميريكبر (2135- 2540ق. م) 


أهم شيء يمكنني إخبارك به عن الأسلوب الذي تصبح به متحدثا عاما قويا هو: 
حلل مصادر قوتك وقم بالبناء معتمدا عليهاء إذا كنت جيويا مفعما بالطاقة أدمج هذا 
في حديثك, وإذا كنت تشعر بالارتياح و أنت تسأل أسأل أو تلقى أسئلة فافعل هذاء 
وإذا كنت تميل إلى الجدية أو حتى تتمتع بوجه جامد فابحث عن القصص او النكات 
اتي تسخر من هذه الصفة وإذا كنت مخلصا فاعتمد على ذلك. 


في دوراتي التدريبية عن التحدث, إذا طلبت من 10 دارسين أن يبتكروا طريقة 
ا هكذا فإن جميعنا متفردون, خي 
عن اال لتبني معنم عليها: 59 تجعلك روا ا نماذج هذا الكتاب 
لتقييم متحدثين اخرين ونفسك, ودون ما يجب عليك العمل على تحسينه. 

وبمجرد دمجك لمراكز قوتك, مع الإدراك التام للستة أخطاء الشائعة للحديث 
والتزامك بالعقيدة: (لا تكن مملا أبدا سيؤهلك هذا لبناء تقدمك المهني وثقتك 
بنفسك خلال الاتصال القوي الفعال). 

لقد قدم لك هذا الكتاب أساسيات الحديث القويء أما البقية فهي تعتمد عليك, 
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ملحق قائمة التحدث القوي بال 189 نقطة 


تخيل الجمهور: 


- وضح موضوع الاجتماع 

- حدد الاهتمامات الأساسية والاحتياجات الثابتة للجمهور. 

:تغرف على المشاكل الحالية واهتمامات الجمهوز: 

- صمم كل خطبة بحيث تناسب كل مجموعة على حده. 

- ضع في عين الاعتبار خلفيات الجمهور (السن, الديانة, التعليم, السياسة). 
- تعرف على ميول الجمهور, غير الحديث إذا دعت الضرورة. 

اعرف أهذافق»رنيس البرتافج والموييسية: 

- اسأل نفسك: (ماذا أريد من جمهوري أن يعرف ويشعر به؟) 


O O “= O0 CO 3 ين‎ N 


0 - اعرف من سيتحدث قبلك. 
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المقدمة: 

2 - جهز مقدمة بسيطة, قصيرة وممتعة. 
3 -احصل على مصداقيتك. 

4 -اشكر مقدمك. 

5 -أعط المقدم النص مسبقا. 

6 - تدرب مع المقدم. 

17 << اريط المقدمة يحدبتك: 

الافتتاحية: 

8 - يجب أن تشد الانتباه في الثلاثين ثانية الأولى, استخدم الأساليب التالية: 
9 -الأسئلة البلاغية. 

0 - مدح الجمهور. 

1 -العبارات البراقة 

2 -إحصائيات مذهلة. 

3 -التجارب الشخصية. 


24 
25 
26 
27 
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- الاقتباسات. 

- إعلان الهدف. 

- تحدي الجمهور. 

- الخلفية التاريخية. 

الوك لار هاو 

- اخلق الجو الملائم. 

- استثر التوقعات. 

اقل حمهور ك غرف انك فيد لوجوذك هه 
د ابن الثقة. 

- أخبرهم بجميع الإرشادات اللازمة (مثل متى وكيف تتلقى الأسئلة منهم). 
- ابن دورك القيادي. 

]جل الجههور تعر بالراجة والابيفرخاء: 

ابن خف ا من فا :سوريف ا ومين دك 
افظ دما لها 'تقول: 


28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
36 
37 
38 
39 
40 
41 
42 


د الْمَعْلُوَمَات الشتخصية: 
لز القن كن ختنتامنا: 
- الإشارة لمناسبة ما. 

- الإشارة لحدث ما. 


تجاوز أخطاء الحديث الأساسية الستة: 


43 
44 


- الهدف: جملة هدف واضحة. 


5 - قويء منطقي وواضح. 

6 - تسلسل منطقي للأفكار. 

7 - سهل المتابعة بالنسبة للجمهور. 

8 - تسلسل متماسك للأفكار. 

9 - تكيف مع ميول الجمهور. 

0 - تكيف مع الحالات الخاصة. 

1 -مقاطع واضحة, محددة ومخرجة إخراجا جيدا. 

2 - نمط واضح للترتيب. 

3 - ملخصات مستمرة. 

4 -المعلومات: فقط المواد المهمة -عد تحريرها مرة واثنين وثلاثة. 
5 -الدعم الكافي. 

6 -اذكر نقطة أساسية واحدة كل خمس دقائق. 

7 - استخدم الدعم الملائم للنقاط الأساسية. استعمل الأساليب التالية: 
8 -الشرح. 

9 -التشابهات. 

0 -التوضيحات. 

1 -الإحصائيات. 

2 -الاقتباسات. 
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3 -الشهادة. 

4 -التصريح. 

5 -القصص الشخصية: 

6 - استخدم قاعدة نقطة -مثال- نقطة لكل نقطة أساسية. 
7 “+ التو الصوتي الفملاتم» 

8 - صوت دافئ رنان. 


9 - جودة عالية وقوية. 

0 "ابرع التقفاط صوتنا: 

1 -خذ نفسا لإكمال كل جملة بقوة. 

2 -شدد على أهم الكلمات والتعبيرات. 

3 - قلل التشديد على الكلمات والعبارات الأقل أهمية. 
4 يجب أن تتدرج الأفكان وتيتئ على بعضها البعض: 
5 :.. التتويع:فئ النفقة» القوةء الددكة: الشرعةهز الإبفاء: 
6 -التركيز الصحيح على الكلمات والأفكار. 

7 -الطاقة الصوتية والجسمانية. 

8 -النطق الواضح. 

9 -اللفظ الصحيح. 

0 -الإلقاء الحاد. 

1 -إعطاء القيمة الكاملة لجميع الأصوات. 
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2 -لاتحذف الحروف أثناء الكلام. 

3 - تجنب استخدام ألفاظ مثل (أوه). (آه) ... 

4 -الاستغلال الملائم للوقفات. 

5 -الأساليب المقنعة: قم بتلبية احتياجات الجمهور. 

6 - يجب أن يعرف الجمهور ماذا في العرض ليفيدهم. 

7 - تحدث عن فوائد كل معلومة تذكرها. 

8 -أربط حديثك بالاحتياجات العاطفية لجمهورك. 

9 © اتتخدام التحفين المفتاسشت لكل مخفوغة من الحمهون: 
التعامل مع الأسئلة والاعتراضات: 

0 -استعد لجميع الأسئلة والاعتراضات المختلفة. 

1 - قم بجلسة تدريبية. 


2 - بين المعرفة الكافية للحفاظ على مصداقيتك. 
3 -اشرح بوضوح كيف ومتى ستتلقى الأسئلة. 

4 - حافظ على سيطرتك على الجمهور وعلى الموقف. 

5 - استخدم أسئلتك لتركز على الموضوع والرسالة. 

6 -استخدم الفكاهة واللمسات الخفيفة في أي مكان ممكن. 
7 -لا تكن مدافعا ولا مراوغا. 

8 -ارض السائل وبقية الجمهور. 
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الخاتمة: 

9 - يجب أن تتدرج في الوصول إليها. 

0 -يجب أن تكون قوية وحيوية. 

1 - يجب أن ترتبط بافتتاحيتك وهدفك. 

الوسائل البصرية: 

2- “لاتسمح بريادة أسظر الوسيلة عن 9:12 6 هو الغذةالمفضل للأسظر. 
8 ك احرص على ان تكون الكتابة كبترة يها فية الكفاية. 

4 - يجب أن تكون الوسائل واضحة للجميع. 

5 -ازل وسائل المتحدث السابق. 

6 -استخدم الفكاهة إذا كان ذلك ممكنا. 

7 -اغلق الجهاز أو أزل الوسيلة عندما تفرغ. 

8 - تدرب على وسائلك البصرية. 

9 - ضع أرقاما على جميع الشرائح والشفافات. 

0 اترك عض الانوار فضاءة: 

1 -ضع علامات على كل الوسائل. 

2 -اجعل جميع الوسائل مترابطة ومتوافقة مع بعضها البعض. 

3 -هل تحقق هدفك؟. 
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١ 4‏ اخزرض علئ أن تكوث الومائلٌ البضرية مترائبظة مع حديتك وهدقك. 
5 -إذا حدث عطل ميكانيكي هل لديك خطة بديلة؟. 

النشرات: 

6 - كيف ومتى توزعها. 

17 - أربطها بالخطبة. 


الإلقاء: 
8 - معد جيدا. 


9 -التدريب الكافي. 
0 © تموية المرة الأولق ديا نغتدؤ حديدة لكل الجمهون 
1 - وجه الجمهور نحو الخطبة أو المشكلة. 

2 - قدم حسا قويا وحيويا. 

3 -أحصل على التعاطف. 

4 -احفظ الافتتاحية والختام جيدا. 

5 -هل كتبت جميع المقاطع بوضوح؟. 

6 - تدرب باستخدام ميكروفون. 

7 -استخدم بطاقات الثقة وبطاقات المقاطع ورقمها. 
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استخدم الفكاهة : 

8 -استخدم الفكاهة كلما أمكن ذلك . 
9 -استخدم الأهداف الصحيحة. 

0 - حددالوقت المناسب. 

1 - تدرب عليها. 

التعريف بنفسك: 


2 - شارك مع جمهورك بعض صفاتك الشخصية. 
3 -أضحك على نفسك. 

4 - اظهر لهم اهتقامك: إنك إنشاق: تخظى وضعيق أيضا 
إدارة المسرح: 

5 -تعرف على ترتيبات الجلوس وحجم الغرفة. 

66 - أعرف ترتيب الحديث وموقعك. 

7 ۰خ حفن الحواعز المنضات المترتفعة ::. الم 

8 -تأكد من التسهيلات الصوتية والإضاءة. 

9 -احرص على وجود كل الدعامات المطلوبة. 

0 -حدد مناطق لغير المدخنين. 

1 -حدد درجة حرارة ملائمة. 

2 -إضاءة ساطعة. 
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3 -اعرف بمن تتصل في حالة الطوارئ. 

4 -تجنب المقاطعات -النوافذ. تزيين الحوائط: ... الخ. 
الوت التقديض ولوك الفتصة- 

5 -ابدأبقوة وأبن توقعات الجمهور. 

6 -- كن متجاوبا ذهنيا مغ الجمهون 

7 - كن مخلصا. 

8 - كن متحمسا. 

9 -حافظ على توازنك في جميع الأوقات. 

0 - كن قادرا على التعامل مع الأوضاع الطارئة. 
الإيماءات ولغة الجسد: 

1 -ابتسم. 


2 اتل هلة العين مم كل التمهون 


3 - تصرف بثقة. 

4 -الوقفة -قوية وواثقة. 

5 -استخدم حركات كافية للحفاظ على الاهتمام. 
6 -استخدم إيماءات قوية وملائمة. 

7- -]جفل الإبماءات«مفسترخية ومرفاحة: 

8 -اجعل مصدر الإيماءات الكتفين وليس المرفقين. 
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9 -اجعل لحركاتك هدفا. 

اللغة القوية: 

0 -ارسم صورا حية. 

1 -استخدم الخيال. 

2 - استخدم لغة حيوية. 

3 -استخدم لغة محددة. 

4 -استخدم قواعد صحيحة. 

5 -استعمل مجموعات أفكار واضحة ومنطقية. 
6 -استخدم المبني للمعلوم. 

7 - استخدم أنتم ونحن -جسد اللغة. 

التعامل مع وسائل الإعلام: 

8 - وضح الأهداف. 

9 - شاهد برامج وراقب المحاور قبل المقابلة. 
0 - جهز إجابات للأسئلة المتوقعة. 

1 -تدرب. 

قراءة الخطبة بفعالية: 

2 -الإيمان بموادك. 

3 -حاول الاعتياد على المادة. 
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4 -جسد موضوعك. 

5 -التشدید. 

6 -التوفيق. 

أخلق لنفسك علامة في الاجتماعات: 

7 - قدم جدول أعمال. 

8 -اجعل هدفك واضحا. 

9 - قم بالقاء افتتاحية قوية. 

0 - رتب المقاعد بصورة مميزة. 
1- حدد وقم بدورك القيادي. 

2- إنه بخاتمة قوية. 

3- المتابعة. 

كيف تدرب نفسك بنفسك: 

4- قدم نموذج تقييم في كل اجتماع أو عرض. 
5- ضع أسلوبين للتطوير في كل تقديم. 
6- قيم متحدثين آخرين وتعلم منهم. 
7- اهم نصيحة: ركز على نقاط قوتك. 
8- لا تكن مملا أبدا. 

9- امض قدما إلى الأمام. 
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الافتتاحيات - المقاطع - الخواتيم 
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الافتتاحيات - المقاطع - الخواتيم 


"الشعر هو لغة عادية للإنسان وضرورية إلى مالا نهاية" 
ول لحن 
ما هو الفرق بين خطبة مفيدة وممتعة وخطبة عظيمة, بين خطبة تؤدي 
المطلوب وخطبة تجعل قلبك يدق أسرع؟ بين خطبة تستمع إليها في تهذيب 
وأخرى تقنعك بأن تغير تفكيرك؟ 


أنت الآن تعرف ما يكفي لتخرج وتقدم خطبة مفيدة, ولكن لماذا تكتفي 

بالأساسيات؟, فلم يتبق سوى بعض الخطوات الإضافية القليلة لخطبة ذات قوة 

كافية لإقناع مستمعيك والتأثير عليهم, والفرق بين الخطبة الجيدة والخطبة 
العظيمة يكمن في اللغة. 


ولكن لا تفزع فإننا لا نعدني القواعد والمفردات بل الأسلوب الذي تستخدم به 
اللغة اليومية البسيطة, وسوف تبين لك أفضل الأساليب لجعل لغتك اليومية بليغة 


ومقنعة. 

احذر شرك الملل: 
يتجنب المتحدث الجيد الثرثرة. ومن أجل ذلك: 
نخدم اتا كلمة دات مظع اة 


النتكدم انها كلمه واخدة لتر عن فرك ا من ات كلما في واستخدم 
الكلمة العادية بدلا من الكلمات المتكلفة والاصطلاحية. 
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- لا تستخدم المبني للمجهول: استعمل كثيرا من الأفعال المبنية للمعلوم, 
وابتعد عن الأسماء وحروف الجرء. تحدث دائما عن نفسك. 


لا 0 بطريقة مستقيمة. 


تأني الوه ن الميرانغ القويه وا ني اطا امن عرف أبن تضم هده 

الكلمات, المتحدثون الأقوياء ستخدمون إسلوبا مرا يستعمله المحامون الدين 
يغيرون أراء الجماهير, وهذا الأسلوب بيلنسمى بمبدأ الأولوية والحداثة. حيث أنه يؤكد 
على ميل الإتنمان: لتذكر البدايات والتهايات. 


ود ا الل لدف التستهفين فإن المتحدمن التسالين شيصفون افد 
لوقام فى دان وهات كل حملة: كل :ققرة:.وا لخظية كلها 


الان ابائ قن الوط غالا ما هح فر كيز المستميين کون قؤيا فى اول 


كلمة ويقل أثناء إكمال العبارة بينما يعود إلى الزيادة عند آخر كلمة. 
كلمات لها صدى: 


هناك عنصران لخلق لغة قوية. إزالة الكلمات التي تشغل عن رسالتك وإضافة 
اللغة التي على الرغم من بساطتها فإنها تترك أثراً. يستخدم المتحدثون العظماء 
اللقة بتفس الطريقة التق يستخدقها كات الاعاني: يستخدمون القبان الخلق صورة 
ذهنية والتكرار لجعل الأفكار تلتصق بذهنك والإيقاع لتحريك مشاعرك. 
المفتاح إلى اللغة القوية هو إدراك أن للكلمات أثراً أبعد من معانيها الأساسية, 
أ :محتواها العاطفي أيضاء: وهي العاظفة: التي تستميلك. 
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اجعل مشاعرك هدفا لك: 


الخوف, الحب, الغضب, الشفقة لديها كلها القوة لتحريك أي إنسان امامك, 
وإذا أردت التأثير على جمهورك فعليك البحث عن اللغة التي تثير عواطفهم, وهذه 
الإثارة يجب أن لا تكون واضحة وصريحة بل إن أفضل أنواع الإثارة تلك التي تكون 
مضقولة بحيث لا يتضخ أن الغرض:منها هو الإثارة: يمكنك أن تحصل على التفاعل 

العاطفي باستخدام تعبيرات مؤثرة. ومجموعات لا تنسى من الكلمات توقظ أذهان 
المستمعين وتبقى :فيه التعتيرات يجب .أن تسن مشتاعر إنسانية أستاسية وتشساعد 
المستمعين أن يتعاطفوا مع وجهة نظرك. 
لا تتهاون أبدا بشأن قدرة فن الخطابة على أن يحرك جمهورك. فقد ظل يفعل 
هذا على مر القرون. إن (جورجياس) الإغريقي مثلا الذي عاش في القرن الرابع 
قبل الميلاد كان مشهورا في أثينا باستعماله الجميل للغة حتى أن الناس اعتقدوا 
أنه كان ساحراء وقبل ثلاثة قرون عرف الناس (أركليوكس) بقدرته على التعابير 
اللاذعة, فبعد ان تحدت عن اقرباء زوجته باسلوب قاسي غضبوا لدرجة ا 
ا الرغم من أن الأنسان المعتدل في مجال الأعمال يكون رد فعله أقل 
قوة من هذا؛ فإنه من المفيد أن تدرك أن الكلمات تستطيع أن تتجه مباشرة نحو 
: المشاعر حتى في اكثر العروض روتينية. والمتحدثون المؤثرون يسخرون القوة 
الأصيلة للكلمات. 
أكثر 12 كلمة مقنعة في اللغة: 
عندما تضع المشاعر هدفا لك ستجد هذه الكلمات تساعدك. 


1- الاكتشاف: من خلال ذكزنات: الظطفولة وقضض. الخو تفل هذه الكلماتك 
إحَشينَاسَا بالإثارة والمعاموة: إذا قلت لجمهورك إنك 
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تريد أن تشاركهم اكتشافا ستبدأ في نقل حماسك إليهم. 
2 - السهل: يمكننا أن تعد أن الغديذ مى القاس كسالى.وسكنون عن إجابات 


بعة وغير معقدة, ونجاح كتاب (كينيث بلانشارد) و (سبنسر جونسون) (مدير 
الال ا ن علي طن اد 


3 - ضمان: نحن جميعا قد نعارض تجربة شيء جديد بسبب المخاطرة التي 
ترتبط به تخلض من هذا الخوق بطضهان نتيجة اأكيدة 'ؤيمكنك: حَيتهَا أن تقنع 
E‏ 

4 - الصحة: الحفاظ على النفس حافز عظيم, فنحن ننجذب تجاه أي شيء 
نخسن خالتنا أو يجعلنا تشعر اننا أفضل :ذائقا: 

5 -الحب: الشيء الذي لا يمكننا العيش بدونه والكلمة التي تثير جميع الأحلام 
الوه يه 
6 -المال: يتجاوب الناس بشدة مع فكرة جمع المال. 

7 -الجديد: امتلاك شيء جديد. معرفة شيء جديد -فلهذه الكلمة جاذبية خاصة, 
ولذا فالمتحدثون دائما ما بيسعون إلى ان تحمل عروضهم حقائق وأرقاما جديدة. 
E EEN E 0‏ ركد لاجم ديات 
ET 9‏ نذا e‏ ا 

0 - الأمان: مالم تكن لجمهورك رغبة في الموت. فإن فكرة الأمان تبدو 


1 -التوفير: حتى أغنى الأغنياء يبحثون عن الصفقة الرابحة. فليست الأموال 
فقط هي التي تشد الانتباه, يريد الناس أن 


ص147 
أحاديكهم و وستخدمون قە 0 اع تحن 0 الشخصية مثل ا 


نحن, لنا وتعبير (محاضرة اليوم). اجعلها (محاضرتكم اليوم) وركز على كلمة (أنتم) 
خلال حديثك, فلا يمكنك ان تحرك جمهورك إذا لم تتوجه لهم بالحديث عنهم 


مباشرة. 


للتعبيرات القوية أيضا أثرها في شد الانتباه كما للكلمات القوية سواء وعي من 

الجمهور أو بدون وعي هنهم ؛ التعبيرات ا المستوعين وتجعلهم 

تنتظرون), (هذا سسحت على أسئلقكم): الذي محلم دروة اصكها أمامكم). (سوف 
تكتشفون كيف يمكنكم...). 
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مقاطع قوية: 

"المقاطع القوية الجيدة يمكنها أن تجعل للخطبة وللتقديم والعرض جاذبية أكبر 
بالسية للجمهور لأنه صوق يستشعر أن الاستنتاجات الإيجابية قد انتقلت إليه دون 
الحاجة إلى السفر خلال طريق وعر" 

جو جريفيث 
يمكن للمقاطع أن تجعل من الخطبة متوسطة المستوى تبدو معقولة, 

وبالإضافة إلى اهمية الافتتاحية التي تشد الانتباه فإن التحدي يكمن في ان تجعل 
الافكار التي اى في السياق تماثل الافتتاحية من ناحية الحيوية. على الرغم من 
هذا فإن العديد من المتحدثين يضعون ذخيرتهم في الافتتاحية اعتقادا منهم انهم دا 
بدأوا بقوة تاد البقية بنفس القوة, وهذا غير صحيح, سوف يفهم جمهورك أ 
فكرة جديدة إذا كانت ذات علاقة بأفكار وتجارب أخرى. 
المقاطع: 


لا يمكنك إذا أن تعرض أفكارا فقط, يجب أن جمهورك, وهنا تأتي أهمية 
المقاطع فهي بمثابة الخرائط التي تستخدمها عندما تقود مجموعة وتخبرهم 
بالاتجاه الذي يجب أن يسيروا فيه فيما بعد. وكلما كنت منتظما؛ كلما كان سهلا 


لبك ان بصن اكاك مون وتضبخ ادناك للجمهور مقشعة :عثذها تظهر لهم انك 
ممسك بناصية الحديث 


وتتكون الخطب لا ا د ص ديه اسرد 
منتولة عزرج ره كبير من فاا اا نفلك من ال م اله 

الخطبة وتشكل طريقا متصلا , اا ا 
الثانوية: فعلى الر ا مفيدة جداء فإنها كثيرة التكرار لدرجة أننا 
كثيرا ما نغفل دورهاء فإذا سمعت متحدثا يتلعثم 
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فاعلم أنها المقاطع. 

وينتقل المتحدثون المبتدئون بين أجزاء الكلام باستعمال أشياء مثل همهمات 
(و) و (آه) وعبارات مثل (دعونا نرى... النقطة التالية هي... ) أنظر الى موجز 
خطبتك لترى عدد النقاط الرئيسية والثانوية لديك. 
تقنيات الانتقال الناجح: 


من الأفكار الجيدة ان تحفظ مقاطعك أو أن تكتبها بوضوح على بطاقات 
الملاحظات التي تستخدمها خلال خطبتك, واجعل اسم هذه ه البطاقات (بطاقات 
المقاطع) حتى تدرك متى تأتي المقاطع وتستعد لها. 
المقاطع المتكررة تدفع بحديثك الى الأمام, كما أنها تحافظ على انتباه 
جمهورك لك بتدعيم المنطق في حديثك ومساعدة الجمهور على التذكر, وبناء 
نقطة الذروة في الكلام: فافضل المفاظع التي تود جمهورك بطريقة طبيعية 
ولطيفة, حيك انكل برعت في ان بشعر جمهورك )انك تقودهم: بل أن ةا 
كلما كنت بصدد تقديم فكرة جديدة. 
وما يهم ها هو أن تخد أبن تكاج الك مغاطع يفا عافة أن قول إن 
الققاطع يجب ان تستخدم كلما فرعت من إحدى الأفكار:واردت: الانتقال الى 
أخرى, والانتقالات الرئيسية -عندما يتغير موضوعك وتكون بصدد تقديم فكرة 
جديدة- تتطلب مقاطع لا خطا فيهاء فاترك لنفسك جملة على الأقل لتنبه الجمهور 
إلى انتقالك هذا. 
الوه المفاظة اا 
في الكتابة أن تكون دقيقة, فصياغة الشخصية والأفكار والأفعال في قصة 


واحدة يجب ألا ترى تقريباء ولكن في الخطابة, تكون المقاطع التي تسد الفجوات 


8 فوضوع واخر اوضح كنيوا: کیت بحن أن تتأكد ان الجمهور عبر هذه الفحوة 
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أنواع من المقاطع الناجحة: 

المتحدثون الناجحون ينوعون في أشكال مقاطعهم ليتجنبوا اعتياد الجمهور 
على اسلوبهم: قيما يلي أنواع فن المقاطع بل غلك استخدامها: 


1 -اسهل أنواع المقاطع. كلمات الانتقال -الكلمات التوتنية الوقنه الى انك 
تغير اتجاهك أ تتحرك الى فكرة جديدة2. وهذه أمثلة على كلمات الانتقال: علاوة 
على ذلك, خلال ذلك. ومع ذلك. بالإضافة الى ذلك, برغم ذلك, فضلا عن ذلك, بناءا 
عليه إذاء و اخيرا 


.+ المقاظع: المتبهة تعتمة على التكراز بحيت: نخدم نفس الكلمةمريين 
لوبط الموضوع بالالى له (هذا قطي تقيمنا للمتتة |) ومكننا عمل تقبية اة 
للمنتج (ب) مثال على هذا النوع من المقاطع. 


3 -يمكن ان يعمل السؤال عمل المقطع الجيد. قد يكون سؤالا عاما او محدداء 
في ندوة (سيمنار) عن الإنتاجية, يمكن أن ننتقل بأفكار الجمهور بأن تقول: "الآن 
وقد رأينا كيف يكون الفريق الفعال, ماذا بإمكاننا أن نفعل لنشكل فريقا أفضل في 
هذه المؤسسة؟ . كان هذا سؤالا كبيرا نويت أن أجاوب عليه في أجزاء كل على 
حده مستخدمة مقاطع اصقن بين هذه الأجزاء. 


4 -الارتجاع الفني يمكن أن يكون مقطعا وأن يخلق حركة في حديثك خلال 
الانتقال المفاجئ للماضي في وسط ما قد يعتقد الجمهور أنه تسلسل متوقع, 
والارتجاع الفني لا بهم أن يكون في الماضي البعيد, استخدم مقاطع مثل (تتذكرون 
أنني ذكرت التغيرات الأساسية في القوى العاملة لدينا منذ دقائق قليلة.. ) (مثال 
آخر غلى- التقييرات الكبيزة الثي:سنواجهها هذه السنة:): 
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5 -الانتقال نقطة بنقطة يفيد في حالة عدم وجود نقاط عديدة لديك, مثال ذلك 
أن تقول (إن هناك ثلاثة اسان وراء إمكانية بيع هذا المنتج) ثم ذكرك هذه الأسباب 
طريقة طريقة للانتقال من العبارات العامة إلى العبارات الخاصة أو الدقيقة, هذه 
المقاطع تعمل أيضا كالخواتيم الصغيرة التي توجز ما قلته في الجزء السابق من 
خطبتك. 


6 © المسباعدات الكرنية تعر انثقالية يظبعها لهذة الخظية: وعنذها تستخدم 
الوسائل المرئية 0 سريعة وحية للتوضيح دك دن الخد انها ا 
قد تكون قلته كلاميا) فانت تجغل من :هذه الوسائل مقاطع تير العقول. 


7 - التؤقق المؤقت: هو مقطع غير شفهي يساعد جمهورك على الانتقال:فعك: 
الاننتخدام الجيذ للوقفة: المؤقتة يساعد. المستمغين على التركيز فيما أنت يصدد 
کول ولكن يبحت أن نكون حدر اف لک من الو اتیل ا قم دو نظلا 
ومتكلفا. 


8 د الجركات التذبيةة كالتخرك من احد أجرزاء: المتصة إلى جز اخر مها عمل 
كذلك كمقاطع بين أجزاء خطبتك. 


المقاطع غير الشفهية الفعالة تستلزم الإتيان بفعل يعاكس ما اعتاده جمهورك, 
إذا كنت تمشي مثلا فقف فجأة, وإذا كنت واقفا خلف منضدة ابداً بالتحرك فجأة, 
فى كلنا الحالتين فان تلفت النظر لماءهة تة أن ياتى .هذا هو أساس المقطء 
الجيد. 


9 اف اقات او القضهن الظريفة يفكن ان تعمل تعمل الحفاظء الحيدة 
المقاطع هي خط الاتصال الذي يحفظ ارتباط أجزاء حديثك, فهي تجعلك تأخذ 
جمهورك من نذه وترشدة في الأتحاة الذي يريدة كما انها تذعم تقاطك الرتسية. 
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الافتتاحيات التي تأسر الجمهور 

"في البداية تكون الأشياء في أفضل حالاتها" 

بليس باسكال 

يبدأ المتحدثون الخبراء بقوة ولذلك لابد أن تكسب اهتمام وانتباه الجمهور لك 
لحظة على المنصة, وبدون هذا الانتباه لن تستطيع أن جعل رسالتك تصل 
عن جهن الحظ اب القوية: 

ستبدو -كمتحدث- مجهول عند المستمعين ولكن ذلك يكون خلال الثلائين ثانية 
الأولى فقط من حديثك, بعد ذلك سيسمع كل ما تقوله ويفهم من منطلق الانطباع 
الأول. وذلك الذي تتركه العبارات الأولى. فجب عليك أن تحفظ افتتاحية حديثك عن 
الل في كرا اة وال عل و فوا أو فنعا a‏ 
للإبقاء على انتباه جمهورك, فاحرص على أن تكون حافظا لافتتاحيتك حفظا جيدا. 
ان الفرصة:؟ الترقب في بذابة الجديت' 

عندما تبدأ حديثك يكون الجميع في حالة انتباه بعد أن تم تقديمك بشكل 

رسميء وهنا يكون جمهورك في حالة ترقب متمنيا أن يكون حديثك ممتعاء مفيدا 

الافتتاحية تعد بمثابة فواتح الشهية. فليس الهدف منها أن تشبع ولكن أن تجذب 
وتفتح الشهية لما هو آت بعدهاء وإذا فشلت في الحصول على اهتمام جمهورك 
وانتباهه منذ البداية فسوف تخسر ثلاث دقائق ثمينة من وقتك محاولا الحصول 
على هذا الاهتمام. 
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10- ال للافتتاح: 


غ على الافنتاحيه مسطغولبات: اكتومن أن جر احو مق العدية غلىق الرظم 
ل القائمة التالية قد تبدو مربكة إلا أن الافتتاحية الجيدة يمكن أن تحقق عدة 


أهداف في جمل أو دقائق و قليلة. وذلك أن جذب الانتباه قد يكون مطلبا أساسيا في 
افتتاحية الخطب. إلا أنه ليس هو المطلب الوحيد في القائمة التالية. 

مقومات الافتتاحية القوية: 

1 ه اجذب: اشاة الجمهون وهنا لا توكو :طريقة متلى لخذب الانثباة الفهم أن 
2 - حاول أن تربط بين ما قيل سابقا (كحديث سبق حديثك مثلا). 

3 -دعالجمهور يعي جيدا دوافعك وأهدافك. 

4 .- اجعل الجمهوز شريكا لك فى موضوعك ومهمتك فايت تاج إلى :وعمة: 

5 - ساعد الجمهور على توقع ما سوف يأتي من حديثك, فلا تبدأ حديثك بدعاية 
ثم تدخل في قائمة من الحقائق والأرقام مثلا وإلا فسيصاب جمهورك بالإحباط. 

6 نے أن تشعر جمهورك بالراحة ونا نينم سيستمتعون بالاستماع إليك وأنك 
لن تعنتهم بالملل والرغية فى اللو بو كاتك فول لهم انهم كين وقئ ايد افئنة. 


#7 اجقل الحمهور شى :نك بان تفتعهم: انهم سيجتون قواند -وسيستمتكون بها 
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8 - يجب أن يعرف جمهورك أنك متحكم في الموقف وذلك بآن تعظيهم خم 
الإرشادات اللازمة كطريقة ووقت إلقاء الاسئلة. واشرح لهم كيف ستقدم 
لموضوعك. 
9 - اكشف بعض التفاصيل عن شخصيتك لتكسب ثقة الجمهور ودعهم يشعرون 
أنك إنسان عادي غير معصوم من الخطأ. 
0 - اجعل الجمهور يشعر بأنك سعيد لوجودك بينهم من خلال حماسك, كما 
نمكق أن توجه لهم :مجاملة أوانثنى عليهم. 

ويتمتع المتحدثون بالحرية في صياغة هذه المقدمات حيث يمكنهم أن لا يلتزموا 
بتفاصيل بالتاريخ, 1 بتفاصيل حياة بعض الشخصيات كما يفعل كتاب الروايات 
والمسرحيات, ويمكنهم أيضا أن يستخدموا الوسائل الإيضاحية السمعية والبصرية, 
ويمكنكٍ أن تجمع الماضي والحاضر والمستقبل في جملة واحدة فلا فلا يربطوا الحدث 
نفكان او زهان فعين: والاهم:فن :هذا كله أنه يمكن للمتحدة: أن يصهم حديته 
بحيث يلائم الجمهور الذي يستمع إليه. 
الأساليب السهلة لجذب الانتباه: 


يمكن أن يقودنا الكلام إلى أن مقياس الافتتاحية الجيدة يكمن في سؤال واحد: 
هل تجذب الافتتاحية انتباه الجمهور؟, وعلى الرغم من أن الافتتاحية الناجحة تعتمد 
على أسلوب الإلقاء والحماس الذي تضفيه على الخطبة فإن الأريع عشرة أداة 
التالية ستكون فعالة عند إلقاء الخطبة: 


1 -مجاملة الجمهور: هذا لا يعني أن تمدح جمهورك دون مناسبة ولا داع, بل 
يجب أن نذكر له ميزة حقيقية لاحظتهاء فإذا أردت أن يحبك جمهورك عليك أن تريه 
أنك تحبه. 
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2 د اسلوب الأسئلة» إن الأسئلة المباشرة: غالبا ها :تجعل :جمهورك يشترك. في 
الحديث مما يجعل مقدمتك ناجحة, وغالبا ما يستخدم المتحدثون الذين يتحدثون 
إلى الموظفين الأسئلة لان الناس ينتبهون إلى ما يجعلهم يفكرون لا ما يقدم لهم 
3 -العبارات والإحصاءات المذهلة: امزج الإيجاز في الكلام مع الصدمة حيث أن 
الاثنين عنصران مهمان في الافتتاحية القوية -بأن تبدأ بعبارة او رقم يتير دهشة 
الجمهور. ولكن لا تشحن مقدمتك بمثل هذه العناصر, لأن الجمهور لن نند كر أكثر 
من معلومة واحدة في تلك الفترة القصيرة من الزمن. 

4 + الفكافة: فطل كرحن المتحدمن الاستهلال كته أو :فكاهةارزيما لاه 


سمعوا من قبلهم يفعل ذلك, وأفضل وفت الإلقاء الفكاهات هو عندما تتناسب هذه 
الكات مع a‏ إذا كنت تجيد إلقائهاء اد اذا كنت تنوي أن يتخلل حديثك بعض 


5 -المساعدات 5956 المساعغدات البصرية يمكن أن تجذت الاثثباة سريغا. 
6 - التجارب الشخصية: عندما تبدأ الحديث بقصة لها علاقة بالموضوع فأنت 
تحفق و من الارتياح والتواصل بينك وبين جمهورك وأيضا تثبت صلاحيتك لتناول 
7 ا لموقف: إذا كنت تتحدث مثلا في الذكري المئوية لمؤسسة ما 
أدخلها في افتتاحيتك, استبدو خطتك عندها وكأنها مفصلة تفصيلا لأعضاء المؤسسة 
وسستفروق أن کا ماين من خد تسركر عليهم وعلى اهتمامية: 
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8 - الإشارة إلى حدث قريب: الأحاديث لا تلقى في فراغ, فعليك أن تعرض 


سمهو قافن خلالة و اكرون كلماتك فا عد حال الا قدو را للخدل»يما انك 
لن الال امال لور 


9 - الاقتباسات: الاقتباسات شائعة في الخطب لأن التي اكتسبها العظماء 
والمشاهير غالبا ما تكون بليغة وذكية ولا تنسى, والاقتباسات تركز اهتمام 
جمهورك على نقاطك الهامة أسرع من العبارات العادية. 

0 -الاسترشاد بالمصادر: يمكتك عادة أن تجذت انتياه الجحمهورز اذا ها ريبطت 
نفساء وة 90 8 بة هامة كعالم 5 و 

11 + اتعدق الو ا ن سحرق ال فالخلاف هو مركز أي 
و ناجحة ويكون الحال هكذا في ا أيضاء يجب ٠‏ أن تتاكد آولا من ان 
استخدم العبارة التالية لتحدي جمهوري من المدراء في جلسات التدرين على 
على إثبات العكس. 

2 -القصص: اجعل افتتاحيتك حيوية بأن تدخل فيها قصة, فالقصص أشياء يميل 
الجمهور إلى تذكرها. 

3 -المقارنة: تصبح المقارنات مؤثرة خاصة إذا ما ارتبطت بأحد عناصر الحياة 
اليومية للجمهور, فمثلا يستخدم بعض المتحدثين تكاليف المعيشة لعرض الفروق 
بين الاجزاء المختلفة في البلاد. 
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14 - التعريفات غير العادية: 00 توجد هذه التعريفات في كل مكان, 
ويمكنك أن تجد أفضلها في كتب الاقتباسات والمقتطفات الأدبية. 


الافتتاحيات المحظورة: 

هناك وسائل لجذب انتباه الجمهور. وهناك أيضا شراك يمكن أن يقع فيها 
الخبزاء من المتحديق وتقف عانقا :بيتك فين :ما تريذ. أن -تصل. اليه من خلال 
الحديث: 

- لا تستخدم الافتتاحية لتكرار عنوان الخطبة أو إعادة المعلومات: أنت في 
حاجة لكل لحظة لإثارة الاهتمام, فلا تضيع الوقت في ذكر ما هو معروف سابقا, لا 
تبدأ الحديث مثلا بالقول "سوف أتحدث اليوم عن ةلفاق 


- لا نيدأ الخطبة بالاعتذارات, قد تعتقد أن الاعتذار يجعلك تبدو حميماء لكنه 
سيجعل جمهورك يستمعون إليك وفي داخلهم شعور بانك ضعيف . 


- لا تخص بالتحية بعض القوم بين الجمهور. حال أن تنسى قول أشياء مثل: 
"شكرا سيدي الرئيس" ٠‏ وإذا آرت ع الانتباه لأشخاص معينين من جمهورك, 
استخدم أسماءهم في طيات حديثك. 


- لا تشرخ اساب وجوذك لآ تقدم ريراك لوقوفك حظيبا 'ومتخدناء تذكر أن 


فاك تسا وجبها وان الجمهونتذركه: وت كر االخكمة. القبائذة عن التبريرات 
"أضدقا وك لا يختاجونها.واغذاؤك لن. يضدقوتها بانة خال". 
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- لا تتحدث عن صعوبة اختيارك للموضوع, حيث ينبغي أن يكون مهما وأنك لم 
لي هميته, ل ا NS E‏ 
اا ی اا ا اا د اك مووي 
أن يعرفوا ماذا يلي في حديثك. 
المشاريع المهنية: اجعل افتتاحيتك حادة ومؤثرة 
1 - صمم افتتاحية من 250 - 240 كلمة تحتوي على 8 عناصر على الأقل من 
عناصر الافتتاحية الفعالة. بحيث تكون افتتاحية لخطبة تقوم فيها بتعريف مؤسستك 
للموظفين الجدد. 
أهمية: الخاتمة القوية: 

"فن الابتداء فن عظيم ولكن الأعظم منه فن الانتهاء" 

هنري وادسورث لونج فيلو 

نميل الاش لان متذكرؤا خر فاش مغو ا و لسن قاانكون:فىي:وشسط | لحديت» على 
الرغم من هذا فإن غالبية المتحدثين يقل حماسهم قرب نهاية الخطبة. 
الخواتيم المناسبة لا تحدث صدفة: 

إن أفضل الأوقات لإعداد خاتمة الخطبة هو عندما تبدأ في التفكير في خطبتك, 
احفظ وتدرب على خاتمتك كما تفعل بالنسبة للافتتاحية, بحب أن تريط خاتتك 


تعقدمِيك ويغرضك الكلي:فهي النهاية التي يحب أن تنتصل: باليدابة.:والخواتثم مثل 
الجاحك فا لد ادر حي 
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يوجد جمهورك ولكنك تنهيه حيث تريدهم أن يكونوا. وموضوع الخطبة هنا بمثابة 


الجسر فيجب على المتحدث أن يدرك ماذا يربط الجسرء وإنما اختم بأفكارك 
الخاصة بعد فترة الأسئلة والأجوبة, ونبه الجمهور منذ بداية حديثك أنك ستستغل 
الدقائق القليلة الأخيرة لربط الأفكار. 

غير أنك يجب ألا تعلن عن رغبتك في ختم الخطبة, فإذا وصل الناس تحذير انك 
ستختم حديثتك, فإن خطبتك سوف تبدا بالتلاشي في أذهانهم, كن اكثر u‏ 
احمل الجمهور إلى الختام باستخدام مقطع بدلا من المقطع التقليدي "وهكذا.. 
الخاتمة أحب أن أقول 0 

تحتاج الخاتمة الجيدة إلى الكثير من ا قد تكون عبارة مفعمة بالحياة, 
دعابة أو دعوة إلى القيام بعمل ماء. بعض الخواتيم تحاول تحفيز الجمهور من خلال 
تحدٍ موجه نحو الجمهور مباشرة. 
السعي إلى الطلب: 


المتحدة: الفغال الذي يقوف فكرة اشاهية بعتم بان سين لجفهورة ما هد 
المطلوب منهم حتى يحولوا هذه الفكرة إلى عمل فإذا كنت على سبيل المثال 
تتحدث عن الأمن أثناء العمل اختتم بانفعال خاص موضحا لماذا يعتبر الأمان مهما 
للحمهورن وكيق يفكتهم امن جنات اة كن .طرق تظبيق الأفكان الت قدمتها 
6 نصائح للخاتمة القوية: 

يجب أن تكون عبارتك الختامية قوية ومختصرة, هناك 6 أدوات أساسية لختام 
حديثك, يمكنك أن تستخدم كل منها على حده أو تدمجها مع الأخريات, بالإضافة 
إلى ذلك فإن أدوات الافتتاحية والمقاطع :والعائمة تتشابة إلى خد كى وتمكتك 
استخدام نفس الوسيلة في أكثر من مكان: 
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1 - لخص أفكارك الرئيسية: يجب أن تحتوي الخاتمة على ملخص, لا تجعل منها 
نوعا لما قلته سابقا بل أضف بعض الأفكار أو العناصر الجديدة وعبارة ختامية: 


وباعادة سرد آفکار :قد تجلاً الكزاعات في أذهان ا الذين لم ا 
خديتك كلةة ولكن لا تكرر كلامك بل ابحث عن ظريقة حنؤية اللاختضار وركز فقط 


على الأجزاء الضرورية. 

2 أصدر نداءا مباشرا: بعد ان اخبرت جمهورك ماذا تريد منهم ان يفعلوا؟ 
ولماذا؟ أو كيف أدفعهم الآن إلى العمل بإعلان واضح؟:, يمكنك مثلا ببساطة أن 
تقول: "الآن دعونا ننهض وننفذ هذا العمل" بصوت مرتفع. 

3 -أتظر أفافك: (فكر بالمستقبل): كد ريد أن تختم توفع يحفل آملا أو وغدا 


بأشياء أفضل في المستقبل. إذا كان حديثك عن أحداث مأساوية في المؤسسة. 

4 - سؤال بلاغي: هذه الأداة تجعل الناس يجدون الإجابة با لهم ويمكنك أن 
تدمجها مع وسيلة أخرى للختام, فأثناء الحديث عن الأمان -مثلا- قد يكون (السؤال 
البلاغي) هل تريد أن تكون في الإحصاءات القادمة للحوادث؟, هذه الاسئلة تكون 
بمثابة الطريق ذي الاتجاهين ان تدفو جهو رك للمشاركة الذهنية, ٠‏ وتسمح لك بان 
توجه استجابة الجمهور في الاتجاه الذي تريد. 

5 ارجع :إلى تعليقاتك الافتتاحية: وهذا يربظ حديتك كله: فيرى الجفهور كلامك 
كما مترانظا لسن ستلسلة فى التفاظ دون اتجاة مكدو 
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6 وام خوقك باقتباس: يمكق اللأقتباسن الفا شت أن يعم أنواعا م فة من 
الخطب ويوقر نهابة 'خميلة:. والاقتباسات تجغلك أبضا ستعير اسلونا رفيعا من 


القائل. وتساعدك على صقل أفكار الجمهور. 
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دارة المسرح والقاعة... 
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إدارة المسرح والقاعة.. 
وإعداد التقديم 
"لو كان بإمكان أي شيء أن يفشل فسيفشلء, وفي أسوأ اللحظات الممكنة" 
إذازة الميسرح هن عملية تآمين الكدوة: :قو الا تشعر انك تجتاجها :وقد تيكون 
محقا فكثيرا ما تسير الخطب بسلاسة وتكون كل التفاصيل غير المرئية في وضعها 
الصحيح, ولكن هذا يتطلب حظا وافرا. وكل متحدث محترف يعلم أنه يجب ألا 
يعتمد على الحظ. 
فالمتحدتك المعد تخكم قي نة الحذيك فهو يقير التجهيز اك والغرفة :وكا ا 
امتداد الحديث نفسه وهي كذلك. يعتمد المتحدثون على بيئتهم لينقلوا نقاطهم إلى 
الجمهور: فإذا تضايق الجمهور لأن الغرفة ذاث جوغاتق أو لأنه لم يكن بها مقاعد 


كافية فسيعد الجمهور الدقائق حتى ترحل وإن كانت كلماتك بارعة, افعل ما في 

لكلماتك التي اجتهدت لوا يمكن لإدارة المسوع الصحيحة أن تعمل عمل 

تعض ال فة و وها الفصل بستنا ول “كلما بحت غلك لمم قل وول 
للمنصة. 
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من خبرتي في الخطابة أدركت أن كثيرا من التفاصيل قد تفشل أثناء العرض, 
فقد يشوش عقلك مثلا في يوم سيء فتقسم الا تعود للحديث ثانية, وكنتيجة لذلك 
يمكننا ان نقول إدارة المسرح أمرا حيوياء وهناك عدد لا حصر له من التفاصيل 
يجب العناية به, ويخطئ معظم المتحدثين بانهم يؤدون هذه المهمة في مراحل, 
فعلى سبيل المثال إذا كانوا يستخدمون الوسائل البصرية فقد يهتم المتحدث 
بتجهين المغدات ولكن لا يركز على ترتيت المفاعد بانشت شكل لغرض الشزائة: 


حتى المتحدثين الموسميين قد يببدون بشكل سيء إذا لم يتفقدوا كل شيء 

بعناية, ٠‏ في مؤتمر حديث حضرته» :كان المتحذت شخطضية: | علامية وموسيقارا 

مشهوراء وعلى الرغم انه معزفته كانت يحت أن تكون أفضل من ذلك إلا أنه كسر 

تقريبًا جميع قواعد الحديث المقنع, كانت فد كرانة سكتوية: على :ورق ايض یه 

ولم ‏ تكن المتضدة أمامة: كافية .لوضع الورق العقروء :وغين المقروة: ولذا افلا 

المكان بالفوضى والثرثرة. وبعدما فرغ أخذ أوراقه المختلطة إلى البيانو بأسلوب 

متقلقل, بمجرد لمسه ا البيانو سقطت الأوراق وأحدثت وو فضيعة, 
الدقائق في التفكير والتخطيط. 

والإدارة الشاملة للمسرح أفضل شيء: وهذا يعني أن يكون لديك حسن 

التقدير لكل ما تحتاج إلى تفقده, وهذا الفصل يوضح جميع التفاصيل التي يجب 

على المتحدثين مراعاتها ويشمل في آخره قائمة بهذه الأشياء, فالأداء الجيد 
المضفول ليس سوى قمة خبل الجليذ 

فالأفضل هنا هو الإدارة الشاملة للمسرح بمعنى أن تتمتع بحسن التقدير لكل 

ما يجب عليك تفقده, ونبين هنا جميع التفاصيل التي يجب 
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على المتحدثين مراعاتها وفي النهاية نوضح قائمة بهذه الأشياء, فالأداء الجيد 
المصقول ليس سوى قمة جبل الجليد. فالشيء الذي يراه الجمهور هو الأداء 


الأخير السلس ولكن كل المجهود المبدئي غير مرئي, وعلى الرغم من هذا فإن 
حم الكلمات. التي لا تمي ل تكون جمكنة تذون إداره السرم 

في هذا قال (جورح برنارد شو) ذات مره "إن الناس الذين يوفقون في هذا 
العالم هم الناس الذين ينهضون ويبحثون عن الظروف التي يحتاجونها وإذا لم 
يجدوها صنعوها' ' والغرفة المجهزة جيدا خطوة واحدة في الطريق الأصلح لك 
ومن الواضع انك لن تستتطيع التغيير أو الشيظرة في جميع الظروف التي تواجهك 
ولك فظن تعفن .العدية: .من 'الظطروف ٠‏ الأساسية ‏ التي عادة ها يغفلها 
المتحدثون, وهذا مطلوب حتى وإن كنت جزءا من ندوة أو كان حديثك بين حديثي 
مديرين خرن أثناء محاضرة المؤسسة. 
ما الذي تكن ان مجهي 

قبطا لي العتاضر الأسناسية الى جف أن ميته بها المتكحصوة: 


الجلوس وحجم الحجرة: 
ياخذ الهدق من غرضك في عين الاعتبار: ها هو أفضل ترتيت. للجلوس 
لجمهورك؟ لا تخش تغيير وضع الكراسي كما تركها الشخص الذي سبقك, ويمكنك 
أن تطلب استراحة:لتغيير الترئيب» واذا كنت تحدد. ترتئيت العلوس مسقا يجب :ان 
يكون واضحًا لديك ماذا تحتاج. 


وتعتمد ترتيبات الجلوس أيضًا على درجة مشاركة الجمهور, فإذا كنت تتحدث 


أمام مجموعة كبيرة وتقتصر المشاركة على فترة الأسئلة والأجورة فإن قاعة 
انماع تواحة صفوفها العتحدث تصلخ جذاء افا 'نظاة 
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الجماهير المحدودة فتصلح فيه وضع ثلاثة أو ستة أفراد في طاولة طويلة. ونظام 
للذين يشجعون المشاركة من حاتت هذا اله فالجمهور في هذه الحالة فک 
أن يرى بوضوح كلا من المتحدث وبعصهم البعض ولا يبدو المتحدث بعيدا ويمكنه 
أن يسير بين الجمهور. 
اعرف حجم الغرفة مسبقاء وإذا كان عليك الاختيار بين غرفة صغيرة وأخرى 
كبيرة اختر الصغيرة, وحاول ان تجعل الناس يجلسون في المقدمة واطلب 
التخلض' من الكراسي الفاركة فى الخلق مع ترك القليل لمن قد ياف :متا خرا. 
ترتيب الحديث: 
يلعب ترتيب الحذيث دورا فعالاء فإذا كنت أحد المتحدثين في برنامج؛ اعرف 
متى ستظهر وإذا استطعت حاول أن تحصل على أول دور . سيتذكرك الجمهور 


أكثر إذا ظهرت في البداية أو النهاية. وفي الغالب تكون البداية أفضلء أما إذا كنت 
في الايد فقد تعاب من أن المتحدتين الشابقين لك يخرحون على وقتهم الأضلي 
ويبدأ الجمهور بالقلق. 
إذا كنت ستتحدث في النهاية ووجدت أن البرنامج يخرج عن الوقت المحدد له 
فأبدأ بالبحث عن طرق تختصر بها حديثك, فمن الأفضل دائما أن تلقي خطبة 
قَصيرَة قليلاً غلى أن تلفي واحذة طويلة (وسيفذرك جفهورك حق التقذيز لهذا): 
اها اذا كان :ثرت الخدت في وط الاجتماع فخت أن انل أن کون 
ده بعد استراحة- حى يسنتطيع استغلال الوقت للتجهيز: وإذا لم:تستطع وكان 
لابد عليك أن تظهر بدون وقت كاف للتجهيز, خاول أن تجعل عرضك بسيظاء 
فالجمهور الذي يضطر للانتظار عشر دقائق أو أكثر سيفقد حماسه. وإذا كنت 
المتحدث: الوجيد قانت تفلك السيظرة 


ص 167 
والكزوئة المفكية: كلها حاول ان فل فى فوعه کر وشاكة أن كل شی قي 


يفترض الكثير من المتحدثين أنهم يجب أن يتحدثوا من موقع بعيد, لا تحاول 
استخدام منصات أو مناضد لأن ارتفاع الأولى والحواجز التي تخلقها الثانية تباعد 
المسافة بينك وبين جمهورك, تذكر أن القوة تاتيك من قربك من الجمهور, ولكنك 
إن كنت اعلى منصة أو خلف منضدة اعرف, إذا كان بالمنضدة ضوء وإذا كان بها 
أعرف مقاسه جى تستطيع أن تضع مصضباحًا إضافياء واذا كنت تمتلك الخيار وضح 
ماذا تفضل. 
الصوت والضوء: 
على الرغم من ان الإضافة غالبا ما يهتم بها شخص آخر إلا أنك ستحتاج أن 
تفكر جيدا في نوع الإضاءة التي تتطلبها محاضرتك ثم تأكد أن هذه الإضافة تصلح 
للحجرة e‏ ان تحصل على أكثر الأضواء إنارة وتجنب الأضواء الفلورسنت لأنها 
قد تثير الاكتئاب 
وإذا كنت تستخدم الشرائح, اعرف مفاتيح أنوار الحجرة, هل بالغرفة نوافذ 
كبيزة؟ هل سيجعل ضوء النهار رؤية شرائخك صعبا؟ هل هناك وسائل للتضليل؟ 
والميكروفون أيضا هو أحد التفاصيل التكنيكية الأخرى التي تواجهها بينما تستعد 
للتحدث, تأكد من ضبط الارتفاع المناسب لك, فقد يكون المتحدث السابق لك قد 
قضى وقتا طويلا في تعديل ارتفاع الميكروفون ليتناسب مع طوله وقد يتطلب 


منك هذا أن تتمدد أو تن تنكمش. والموقع المناسب لمعظم المتحدثين هو أن :کون 
الميكروفون على بعد 6 بوصات منك على ارتفاع الذقن مما يسمح باسلوب حديث 
مريح. 
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دلا لفن الميكروفوق من داك الحديت: أها اذا اقطرت ضوئة. فيفكيك اميه 
حينها ثم ابعد يدك وسيتوقف, وإذا حصلت على صوت عال مزعج من الميكروفون 
اعدله بحيث تتحدث من زاوية بدلا من خط مستقيم. 


كمتحدث, ستقابلك أنواع مختلفة من الميكروفونات, الميكروفون الثابت 

يساعدك أن تترك يديك حرتين, والا و المخيول نيت عل سر با وله تولك 

طويل يشاعدك أن تتحخرك وتسير بين الجمهوز أيضًاء .يتنقل الكثير من. المتحدنين 
المحترفين بميكروفوناتهم اللاسلكية, وهذا خيار مناسب. 


ومهما كان نوع الميكروفون الذي تستخد مه فينبغي أن تتدرب على استخدامه 

أولاء وإذا كنت تخطط لأن يأخذ جمهورك بعض الميكروفونات اعمل مع الشخص 

الذي سيفررها وتفقة هذه الميكروفوبات أيضاء و جال 5 تضل إلى الفاعة منكرا 
حتى تتفقد الإضاءة وتجرب جميع الميكروفونات وتختبر مستوى الصوت. 


قائمة فحص الوسائل السمعية والبصرية: 
يجب فحص سلسلة من الأشياء لكل قطعة من معداتك: 
- الحالة العامة. 

- تركيب الفيلم. 

- أماكن مفاتيح التشغيل. 

- المصابيح الكهربائية الإضافية. 

- أسلاك احتياطية. 

- طول الأسلاك. 

ترت الشراتح والتنتقافات: 
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- حالة ومكان الشاشة. 
الأقلام وأوراق إضافية للشفافات. 


الدعامات: 
هناك وسائل بصرية أخرى لها أجزاؤها الخاصة الهامة: طباشير. ومساحات 
للسبورة: العدد المناسب من النشرات, وحامل للسبورة الورقية, تفقد عرضك 
خطوة خطوة مسبقاء. دون ملاحظة على كل شيء تحتاجه. سلة مهملات؟ . شريط 
لاصق لتعليق الوسيلة البصرية على الحائط؟ فكر في كل ما تحتاج إليه قبل أيام 
من العرض. 
إحدى الدعامات التي يحتاجها كل المتحدثين هي ساعة أو أي أداة تضبط 
التؤقيت لتننهك أثناء مضيك<في! الحذيث: قد تكون ساعتك: الثى. في معضمك: أو 
شاعة: على الحائط المواجهة لك أو:شخص. ما سيعطيك إشارة عندما تتبقى لك 
خمس دقائق ثم دقيقة واحدة. 
قظغ الغيان 
نحي أن تخب زك اى نشی الام ادر يجهز بعض المتحدثين معهم بطاقات 
إضافية لتدوين الملاحظات بالإضافة إلى المصابيح الكهربائية الإضافية, وأسلاك 
التوصيل وأقلام التعليم وهكذاء أما قطعة الغيار الهامة والتي لا يستغني عنها أي 
متحدث فهي الخطة البديلة في حالة ما إذا تعطل مثلًا البروجكتور بعد أن أعددت 
له إعدادا تاما. 


الور المريد هو ذلك الجمهور الذي يحسن الاستماع, ويراعي المتحدثون 
الفخثرفون اال التالية التي تسهل رضا الجمهور: 
تخدية أماكن للفدختن وأخرئ لغير المدخنية: 
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- وضع زجاجات مياه وأكواب على الطاولات. 
- إبلاغ الناس بأماكن دورات المياه والتليفونات عن طريق ملصقات مثلا. 
المساعدة: 


في كثير من الحالات يساعدك موظفو الفندق أو القاعة. احصل على الأقل 
علق اند أرقا هانق لأنانين كسستطيع ان تتصل نهم فى خالة الطوارف: العستول 
الرئيسي في الفندق, شخص مساعد وشخص ثالث في حالة إذا لم يكن الاثنان 
الأولان موجودين عندما تختاجهما فجأة. 
الاضطرابات: 
قليل من المتحدثين من يدخل القاعة ليجدها معدة إعدادا مثاليا لعرضه. في 


الأغلك تقائلهم يعض ا التي يسببها الاستعمال المتكررء والأشياء التي 
لايد م ضراعانها وتتحمق انلف 

ف الأكوات :وطفانات الا العتسخة: اخرض- على إزالة: كل الأشياء 
المستخدمة من المجموعة السابقة لك وهذا ينطبق على الاجتماعات أيضا. 


الوسائل البصرية المتروكة علي الجدران: ذهبت مرة لإلقاء محاضرة في 
غرقة ملا المحاضر السابق جدراتها بأمثلة جيه على حملات: البريد المباشر,. كان 
الوقت 'ضيقا :ولم يكن يكفى. لإزالة كل شىك الان اصح اعرف داتها من 
سيسبقني في الحديث وإذا كان يستخدم وسائل بصربة : . وبالاتفاق مع الشخص 
الذي يدير ا أحاول أن أحصل على استراحة قصيرة لإزالة المواد 
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- الجيران ذوي الأصوات العالية: إذا كنت تؤجر قاعة في فندق حاول أن تعرف 
فن تسيكون فى العر فة الملاصقة لغرفقك, فلا القت أنا احدى الدوزات القدويبية 
aT‏ وك وير تسو ال كر E‏ 
ا عن اعدو ول لست بر 

انقل رغباتك: 

ا ا حاول 9 0 محدداء إذا اعتقدت أنك کر أحد الطلبات 0 
فافعل ذلك بأية حال, لا تفترض أشياء أبداء في مرة طلبت أن ترتب الغرفة على 
نظام الفصل لأنني كنت أنفذ برنامجا تدريبياء ولكن عندما وصلت لم أجد طاولات 
للأفراد للكتابة عليها على الرغم من أنني قلت إن وجودها مهم وبما أنني وصلت 
مبكرة ساعة فقد أمكنني إيجاد بعض الطاولات, دائما وفر لنفسك وقتا إضافيا 
لتصحيح الأزمات وعلاجها. 


الإدارة الجيدة للمسرح مهمة جدا قبل بداية أي اجتماع أو نقاش تشارك فيه, 
فعلى سبيل المثال إذا كنت ستجتمع مع رئيسك لتناقش استراتيجية إدارتك للسنة 
القادمة. فينبغي عليك ان تتحكم في الوقت وتختار مكانا يقل فيه الإزعاج 
والمقاطعات. 


ققد هرة :ؤموة اخرى كل التفاضيل ؤاعد سكا من قوائم الفخض) :في تهات 
هذا الفصل), لا تجعل تفاصيل إدارة المسرح تقلل من شانك, فالاهتمام بجميع هذه 
التفاصيل يجعلك تبدو محترفا ومطمئنا وهذه الصفات ستنتقل تلقائيا إلى جمهورك, 


ومتى استطعت إدارة البيئة المحيطة بك ستصبح في موقع مناسب للتعامل مع 
الأسئلة التئ نها 


172 
لك جمهورك في نهاية العرض. 
وبالنشية للمتحدثين الذين يكب عليهم الشسن لإلغاء:محاضرات؟ ينيقي عليك 


وضع قائمة فحص للتنقلات, والقائمة الأخيرة تمل خض ما بعد البرنامج سيسا عد 
المتحدثين المحترفين وهؤلاء الذين يقدمون غروضا متكررة أمام الجماهير. 


المشروع المهني: الإدارة الجيدة للمسرح: 
كون قائمتك الخاصة بالتفاصيل التي ستفحصها قبل عرضك القادم. 
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قائمة فحص إدارة القاعة والمنصة: 
1- هل لديك رقم هاتف خبير أو مساعد فوري؟ 
2- هل قمت باختبار كافة المعدات والوسائل البصرية مقدما؟ 
3- هل أعرف مكان المفاتيح كلها. مثل مفاتيح تشغيل البروجكتور؟ 
4- ما هي الأدوات التي أحتاجها (مياه - منضدة - منصة- كرسي - عصا للإشارة - 
أقلام ملونة - ميكروفونات). 
5- هل قمت بفحص متطلبات الإضاءة - الحرارة - اجهزة التكييف؟ 
ها شي الفعدات .التي استخدمها؟ شل هى دة وتظيفة ؟ هل نوجد معدات 
إضافية: 
أ- البروجكتور: 
- عذسات: التوصيلات: 
#خافل. 
- حجم الشاشة. 
ب- فليب تشارت (حامل الورق): 
النوع - المثبتات - حجم الورق. 


ج - سبورة. 
الحجم - المكان - البشاورات. 
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د- كاميرا فيديو ومونيتور (شاشة عرض): 
2 الححم» المكان + اللؤخ » توع ارط 3/4 :1/2 
ه- ميكروفون: 
النوع ج المكان: 
7- هل اتخذت تدابير لأماكن غير المدخنين؟, ماذا عن طفايات السجائر؟ 
6دهل تم تريب" الحجرة كما أرندها* شل الفافة < شكل فصل 2 خرف 0 
وذهل نوخد اللمستجعيق كزوث باشهاتقض ادا کان هدافطلو؟ 
0- ساعة أو أداة للتوقيت في مكان واضح بالنسبة لي؟ 
1- هل وضعت في عين الاعتبار فترات الراحة؟ 
2- هل أعرف مكان دورات المياه والتليفونات؟ 
3- هل هناك نظام واجب اتباعه؟ 
السيطرة على القاعة: قائمة فحص شخصية: 
1- هل توجد لدي ساعة لحساب الوقت؟ 
2- الرجال والنساء: هل أنا جاهز شكليا؟ 
3- هل توجد معي نظارتي - عصا الإشارة؟ 
4- هل توجد معي كافة ادؤايق؟ 
- المذكرات - الوسائل البصرية - الأقلام الملونة - نسخة إضافية من المقدمة - 
نسخ إضافية اخرى ضرورية - كلابسات للورق - 


ص1/5 


شرزيط لاضق “ شزبط إخفاء- جهاز تسجيل (لتقييم الذات): 
5- هل هناك شيء آخر أحتاجه؟ 


قائمة اختبار الانتقال: 
ار الق 
فاد ترك الب 
- الوصول. 
- مغادرة الاجتماع. 
- وسائل السفر: 
- السيارة. 
- الطائرة. 
- رقم تأكيد حجز الفندق. 
- رقم تأجير السيارة. 
- ترتيبات الاستقبال: 


- الاتجاه إلى الموقع. 
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- شحن الأدوات والمعدات: 
- الوسيلة. 
- التاريخ. 
- اسم الشخص المقرر إرسال الأشياء إليه. 
- أشياء أخرى. 
تساعد هذه القائمة الأشخاص الذين يقدمون عروضا متكررة خارج مؤسساتهم. 
موجز قبل إعداد البرنامج. 
- التاريخ. 
- اسم الشخص المراد الاتصال به. 


- اسم المؤسس.. 
- القسم. 
- عنوان المؤسسة: 
- المدينة - الدولة - رقم بريدي 
- رقم التليفون. 
- نوع الاجتماع.. الوقت. 
- العنوان الجانبي. 
- عدد الحاضرين. 
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- نوع الناس. 

- ترتيب الحجرة. 

- نوعية البروجكتور. 

- جودة التهوية. 

- الأشياء الواجب إعدادها المرة القادمة. 
- المسافة من المطار الوقت الأميال. 
- نوع الانتقال. 


+ الملابس: الى سارتديها: 

- أشياء أفعلها بعد البرنامج: 

) قراءة كروت التقييم. 

) إعداد كروت البريد. 

) إعداد مواد متابعة. 

) إخراج المادة وتصنيفها. 
) إفراغ حقيبتي. 

) الاحتفاظ بقصاصتين. 

) إرسال الفاتورة. 

) أخرى. 

كتانة خطاب شكن آل 


س س س س س س س س س 
1 1 1 1 1 1 1 1 


ص178 
تم عرضها بمعرفة 
شاشة العرض 
متحدثون اخرون 
شخصيات لا تنسى 


ص 180 
الأسرار المهنية 


ص 181 


الأستران المهنية 
لجلسات الأسئلة والإجابات 

"وتسبي الاخابات قير الحكيهة متتتاكل قي هذا العالف كر هجا تسبية الأسئلة 

قول مأثور 

حاول أن تتأمل هذه النصيحة الفكاهية والدقيقة في نفس الوقت: 

"في كل فصل سيكون لديك تلميذ متلهف للمناقشة وسيسألك أسئلة كثيرة, 
ستكون ردة فعلك الأولى أن تسكت هذا التلميذ. لكنني أنصحك بشدة أن تفكر 
کال أن تقحل لأن هذا التضل قد كون الخد ل تي" 

إذا سئل المتحدثون فإن قليلا منهم سيقول إن فترة الأشئلة والإجابات هي 
أفضل أو أكثر جزء ممتع في الخطية, بل على العكس؛ فحتى بعض أفضل 
المتحدثين قد يشعرون بالرعب عندما انو فاك الحمهور ليتحدث, . فهم يرون فترة 
الأسئلة .والاجابات كالجاجز الذي يفقضل.بين العرض تفسة وين التصفيق: والقبول 
لهذا العرض ::ولكن:هذة الفقرة هي الذليل على :مشاركة حفهورك:واعتفامه 

تلك الدقائق القليلة في نهاية الخطبة تساعدك على ملء الفراغات والتأكيد 
على اقكار محددة :والتخلض من توء الفهم: .والتفقاضيل. الى تعوذ الها "وتو ضكها 


في هذه الحالة يختارها الناس الذين تحاول إقناعهم, وهذه مشاركة وليست 
مواجهة فحالة: الأخد والفظاء الخاصة بفثرة الاشئلة .تخرح جفهورك. .من الحالة 
السلبية المغروقة الاس ماع وتتتستفية.متها إا كنت مستعد ا لها 
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عندما يأتي اا لسماعك 5 تتحدثت, ٠‏ فهم يتوقعون شيئين: أن يستمعوا 
إلى عرضك وأن يلقوا أسئلة بشأنه, وقد يرغبون في معرفة المزيد من الموضوع 
أو في معارضة بعض النقاط وأنت فعلا.. تخاطر بفقد السيطرة عندما تسمح 
بالأسئلة لأن الشخص الذي سنال الح ا اك ا ولكن 
تذكر أنك كمتحدث؛ دائما ما تكون في موقع سيطرة مما يوفر لك ميزة. فإذا 
تعاملت مع الأسئلة والسائلين جيدا فإنك تيف قوة إلى خطبتك, وفي, هذه الحالة 

a e 
تقول مثلا: "سأتلقى أي سؤال معقول عن المعلومات التي شاركتكم فيها", وإذا‎ 
جاءك سؤال صعب فيما بعد يمكنك أن تضيف بأسلوب فكاهي: "قلت أي سؤال‎ 
معقول". العيب الرئيسي لفترة الأسئلة والإجابات هو خطر تعرضك لسؤال لم تعد‎ 
له.روخاضة إذا جاء هذا السؤال من :شخض غير :ودود ولكنك يمكتك. أن نجنب هذه‎ 
المخاطرة بالإعداد الجيد.‎ 


جور قك الاد اله 


يجب عليك أن تتدرب على فترة الأسئلة والإجابات كما تتدرب على بقية 
الخطبة, عندما تجرب خطبتك أمام الأسرة والأصدقاء. شجعهم على إلقاء الأسئلة 
الصعبة في النهاية, وفكر بنفسك في أسئلة صعبة, أعرض موضوعك جيدا بحيث 
تستطيع توقع الأسئلة المحتملة وتستعد لهاء وأبحث عن أكثر زملائك مجادلة واقض 
مسوم رما وتكون الاسكله الح E EE‏ لقيو 


ر 
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ل ا 

موقع قوة وإعداد تام فلا غبار عاك 1 كلت و ل أقلم ولكن يمكتي أن 

أجد الإجابة". تذكر أنك مسئول عن الحديث والإجابات فقط؛ فكما قال أجد 
الها رات مره "انا لم يضرف اا سي الم ا 


ما زلت أنت القائد: 

تدور مخاوف الناس من فترة الأسئلة والإجابات في هذه المحاور: 

- أنت تفقد السيطرة عندما تفتح الباب للأسئلة. 

- ستواجه سؤالا لم تستعد له. 

توكو فاك أن عي فلن اق سوال رة 

ستتلاشى هذه المكاوف» د اعتبرت أن رة الأسئلة وا شيع يمكن أن 
الأسئلة؛ كلما احتفظت 00 على الموقفة: ابدا بتحديد . أنواع الأسئلة التي 
يتوافر الوقت لها, "ماتعامل مع الأسئلة التي ترتبط بالموضوع الذي غطيته". 
فتحديد القواعد الاساسية ليس اسلوبا دفاعيا, لكنه علامة على النظام والقيادة, 
فانت ما زلت المتحدث الذي قام بقيادة الجمهور خلال الخطبة ويجب أن تمرز 
هذه القيادة خلال فترة الإجابة والاسئلة. 

عصر المعلومات هذا؛ يصعب الحصول على جميع المعلومات بشأن 

ا خاصة إذا كان موضوعا كبيراء وكما قلت سابقا: ليس من الخطأ أن 


تقول: لا اغلم: ولكنك إذا وضعت الحدود والقواعد في البداية ستقلل من عدد 
الأسئلة الخارجة عن دائرة معرفتك. 
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هل ينبغي عليك إجابة كل سؤال؟ لا بالطيع. فإذا شعرت أنك يجب أن تلاحق 
00 بارا كن الموضوع كسك حرا اوور ف القواد 0 ضع الحدود 
IE‏ ل سر لل سا ات e‏ 
الجمهور لهذا. 
الوقت المناسب للأسئلة: 

بها أن قثرة الأسئلة تأتي في تهاية الحظية: فيجحتث تحسن الأداء خلالها'بحيثك 
تترك انطباعا جيدا لدى الجمهورء اتبع هذه النصائح لتتأكد أن جودة تنظيمك للخطبة 
لا يقل خلال هذه الفترة: 

- أعلن منذ البداية كيف ومتى يمكنك تلقي الأسئلة. 

- لا تحدد وقتا للأسئلة مما يوفر لك المرونة, وإذا وقعت فعلا في مشكلة بسبب 
الأسئلة يمكنك التخلص وقتها بأن تقول: "أنا متأسف يبدو أننا تعدينا الوقت 
المسموح". 


E‏ بالدقائق الأخيرة في الحطية لنفسك, ٠‏ فهي اللحظات الا هنا نة فلماذا 
آخر؟ وسواء كنت تحثهم بملخص أو بملاحظات تحفيزية تغذي 
ال فامنع النهاية الفوضوية بأن تفتح 0 للأسئلة قبل تقديمك لخاتمة حديثك, 
فعبارة بسيطة مثل "سأكون سعيدا لأجيب على أي أسئلة لديكم ولكنني أحب أن 
أحتفظ بالدقائق الثلاث الأخيرة للملخص, ستحفظ لك سيطرتك على الموقف, 
وهذه الملاحظات القليلة في الخاتمة ستهيئ لك فرصة أن تتخلص من تأثير أي 
أسئلة غريبة أو غير ذات صلة, وسيغادر جمهورك وأفكارك تدوز في ازاشه ولیست 
أفكار أي إنسان أخر. 
خاول أنتكون قرا فاا حلت عن سوال عطيم برط إرتياظا وا 
بخطبتك لا تتردد في استغلاله جيدا. 
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استثناءات للقواعد: 


تفر العروض الخاضة بالأعمال والحلقات, الققويية اها اة اكت فن 
الخطت. e‏ يواجه المتحدثون فيها فترات الأسئلة والإجابات التقليدية, 0 
عروض الأعمال (خاصة غير الرسمية منها أثناء الاجتماعات) فإن أفضل وقت 
للأسئلة قد يكون أثناء الحديث, ٠‏ وقد يكون هذا مخاطرة أيضا لبعض المتحدثين 
فيفقدون موقعهم وقوتهم الدافعة اثناء الحديث, فلا تجرب هذا الأسلوب إلا عندما 

تصبح أكثر خبرة, ولكن “ضع في الاعتباز أنك فة تضنظر لان تقظع خدبثك وتتلقى 
سؤالا, فإذا سأل رئيسك سؤالا ذا صلة بالموضوع, اعطه الإجابة ولكن كقاعدة 
عامة::ؤضخ لماذا تحب أن SS‏ 


للقن على اح سوال ا الك عب ll‏ 
الاستراتيجية الأولى يمكنها أن تخرجك عن الموضوع إلا إذا تحكمت فيه جيداء غير 
أن الثانية لا تساعد الناس على إلقاء الأسكلة: بحرية كما :يمكنهم. 'إذا كنت تتلقى 
الأسئلة تواردت على أذهانهم. 


هناك هدف واضح لاجتماعات التدريب؛ وهو نقل مهارة أو فة معينة للجمهور, 
فإذا لم يحصل الناس على إجابات لأسئلتهم أثناء استمرارك في الحديث 
ستفقدهم؛ حيث سيقل فهمهم والتقاظهم للأفكار الجديدة, وكقاعدة عامة؛ اطلب 
من الناس أن يضعوا أسئلتهم علئ ورقة أثناء حديثك ثم توقف كل 0 قيقة اوو 
ذلك لتقليهاء فإذا كان لديك فردا واحدا فقط لا يتابع جيدا لا تدع الحديث كله 
ينحرف فح کيا سيصرف بقية جمهورك عن الانتباه, ٠‏ وفي مثل هذه الحالة أقول 
للشخص الذي لم يستطع المتابعة: إن هذا المقهوم صفت وانة ا خد نى وقتا طويلا 


لأاستوعية: ٠‏ ثم أطلب منه أن يتحدث معك أثناء الاستراحة القادمة. 
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كيف تخول الضعت: الى اله 


- ماذا إذا فتحت الباب للأسئلة ولم يستجب أحد؟ هذا غير عادي إلا إذا كان 
موضوع الخطبة لا يحرك الناس عاطفياء ولكن إذا لم يسأل الناس فقد يكون هذا 
لأحد سببين: إما أنك أجبت جميع الأسئلة أثناء الحديث (وهذا احتمال بعيد) أو أن 
الجمهور لا يشعر بالراحة تجاه الأسئلة, ودورك أن تشعرهم بالراحة أكثر, حتى وإن 
كان معنى الصمت المبدئي أن لا أحد يريد أن يكون الأول, فسيشعرك هذا 
بالإحراج, وهناك أساليب عديدة تصلح لإخراجك من هذا الموقف: - توزيع بطاقات 
للأسئلة في بداية الخطبة سيمنح المستمعين فرصة أن يدونوا أسئلتهم حين ترد 
على أذهاتهم: وإذا كنت قرا من هذه البطاقات؛ أطلب أسئلة ,قصيرة وان تكتب 
بظريقة واضحة:. ستجغل هذة البظافات: الجمهور يدرك أنك جقا تويد أسئلة فقى 
لمح ا 


قم بعمل مسح للمعلومات على أن تكون قد فكرت فيه مسبقاء واطلب رفع 
الأيدي . للإجاية على الأسئلة, فنتائج سؤال مثل: كم منكم يشعر أن المؤسسات 
عليها أن تهتم أكثر بالحضانة للأطفال؟, ستعطيك معلومات جديدة للمناقشة 
وستشيرك ا أيضاء فهذا المسح التلقائي سيذيب الثلج وتبدأ الكرة في 
التحرك بينك وبين الجمهور. 
- الق سؤال الخاص بأن تقول: "من الأسئلة التي عادة ما أتلقاها والتي قد يثير 
اهتمامكم...". هذه الطريقة ستعطيك نقاطا أكثر لتغطيها وستعطي للجمهور وقتا 
للتفكير في أسئلتهم الخاصة, وإذا سألت سؤالك الخاص اجعله مثيرا ومهما للعديد 
فك الناس ::ومتال على :ذلك "كيف اتعامفل :مع رفص : العملا" 
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- اجعل أول اسئلتك واحدا سمعته من أحد أعضاء الجمهور: "في طريقي إلى 
هنا سالني مديركم سوال اعتقد انه :سيهم كل مق ها" 


- أترك جزءا مجهولا في خطبتك عن عمد وقصد بأن تسقط جزءا سيثير 
الانتباه. فإذا تحدثت عن الشمال والشرق والغرب وتركت الجنوب سيقوم أحدهم 
بالسؤال عنه ٠‏ وستعرف أيضا من الذي يستمع, . استخدم هذا الأسلوب جيدا وتأكد 
انه سيصلح لعرضك, لأنك إن لم تعرض الجرء المشقط بسرعة سيعتقة النابين أنك 
فقط تفتقد للتنظيم. 
- رتب مسبقا مع رئيس البرنامج لاختيار شخص من الجمهور ليلقي السؤال 
الأول؛ فإذا طلبت الأسئلة ولم يتجاوب أحد سهل هذا السائل (المزروع) الأمر, 


وعليك أن لا تحدد السؤال مسبقا بل تحتاج فقط إلى شخص يمكنه المساعدة, 
ولكن أحذر: فإذا كان السؤال محايدا جدا وإذا بدا السائل وكأنه يسمع سؤالا 
حفظه؛ ستفقد مصداقيتك حينئذ. والقاعدة هنا أنه من الأفضل ان تستخدم إحدى 
الال الا و 

aR Em‏ ركاه تفن انا نسناظة يان قول 
لم يكن هناك أسئلة دعوني أشارككم في هذه الفكرة الأخيرة". 
راقب سلوكك وأسلويك: 


الأسلوب الذي تتقبل به الأسئلة وتجيب عليه أهم مما تقوله فعلاء فأنت تحدد 
الأسلوب والمناخ العام للأسئلة عند إجابتك على السؤال الأول 
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وأفضل طريقة لإرسال الإشارة المناسبة أن يكون لديك موقف إيجابي تجاه جميع 
الأسئلة, 'فإذا سنال أحدهم سؤالا فهو في الغالب يدور في ذهن آخر وأنت عندما 
تجيبه فكأنك جيب الجميع. 


وبما أنك لا تستطيع أن تكتشف الدافع وراء السؤال, فمن الأفضل أن تأخذ كل 
سؤال كما يبدو وتعامله كأنه طلب حقيقي للمزيد من المعلومات. ولكن تحليلك 
للسؤال يجب أن ردكي ثلاثة أشياء: 
2 -القصد من السؤال. 
3 -الشخص الذي سأل. 

لا تمض أبدا في شرح ما لم يتضح لك السؤال تماما وتأكدت أنك تفهمه بعمق, 
من السهل جدا أن تعتقد أنك تفهم ما يفكر به به غيرك, فعلى سبيل المثال إذا سال 
أحدهم: "كم من الوقت يجب أن يقضيه الموظف في التطوير المهني؟", 
سيستوصح ااك الذكي بالسؤال (هل تقصد أثناء ساعات العمل العادية؟). 

تعد الأسئلة الغامضة بمثابة الشرك لكل من المتحدث والجمهور, ولابد أن تعتاد 
عليهم لدرجة أنك تجيب عليهم بسرعة جداء مثال على ذلك السؤال المعتاد في 
مقابلات التوظيف (كلمني عن نفسك)., كيف يمكننا أن نعرف ماذا أراد السائل؟ 


وعلى الرغم من هذا فأن معظم الناس يندفعون ويتحدثون بما قد يوقعهم في 
مشاكل, وكما يعد الناس إلى عشرة قبل أن يفقدوا أعضابهم فالمتحدث الذكي 
سيعد إلى ثلاثة أثناء سؤاله لنفسه عما إذا كان السؤال يحتاج توضيحا. 


وعند تحليلك للقصد من ن وراء التعؤال وللشائل دك آن المولعين. بالجدل قد 
ولون ذل ت الظووو مط انيف ليق سمه 
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الظهور فقط, ا O‏ 1 على 
الرعم من أنه قد يفقدك.بعض:النقاط. ولكن :فولك ان السؤال يتطلب مروا من 
الوقت وسؤالك (هل يمكننا أن نتحدث معا بعد الاجتماع؟) قد يكون أفضل أسلوب 
للتعامل مع مثل هؤلاء: النابس: فيجب أن تتخلض من الذين يخسبون: الإظالة ولكن 
هذا بحب أن يتم :فى ھا ورا وإذا كان لو مشاعب ن الجمهون سيت 
إزعاجا فتن المحتمل أن نمز رل عن عدم الوضا وتطلية مه ' أن جا 


أخرض: على أن تعامل. مغ كل سؤال: بجدية ويلطف: يوضع الفاكهة الفاسدة 
بعيدة, ستجد معظم الناس يرغبون في المزيد من المعلومات, فجمهورك قد سمع 
أفكارك ويمكنك أن تتأكد أنهم سيستجيبون لها خاصة إذا كانت صعبة, جديدة أو 
جدلية. وتذكر.ذائما'أآن. الأسئلة: تعنى أن الجمهور يتتتاركك: :وحتن .اذا بيدا السؤال 
سلبياً فإن السائل يعبر فقط عن بعض القلق والشك, فالسؤال هنا قد يكون 
0 الشائل الطلب بعض التأكيد. أجب"في. تهذيت وأغط تاكيدا لكل الجمهور 
أيضا 


كيف تظل مسيطرا على فترة الأسئلة والاجابات: 
تقل أهمية نقل أفكارك للجمهور خلال فترة الأسئلة والإجابة عن أهمية ذلك 
خلال حديثك, وإذا لم تفعل ذلك ستفقد فرصة هامة لإقناع وقيادة جمهورك, هناك 


ثلاثة اهداق متصلة يبغضها البعض و من الصعب فصلهاء وإذا ما وضعت الثلاثة في 
ذهنك RMR ILM Lys‏ والاجابات: 


1 - حافظ على مصداقيتك وتحكمك مهما حدث, ففي أي مرة لا تبدو فيها صادقا 
فأنك توجه الشك نحو عرضك كله وإذا ات بالغضب وبدوت مدافعا ستفقد 


السيظرة: اعد السؤال حى يسجعة: الجمهوو توضوع: وحتنى هدا فلبلا عتدها 
تسمعه بصوتك. 
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إن تعريفي لكلمة جازم هو معرفة ماذا تريد إيصاله بفاعلية مع الحرص على حقوق 
الآخرين, ومفتاح 0 من خلال العوم هو إن فى هاذنا عبن فال للدفاع عن 

نفسك وان تكون لطيفا. والمتحدث القوي هو ذلك الذي يحافظ على سيطرته على 
العوقف: قاذ| ققدت السيظطرةنتيجة: لفقدان: اعصابك فلن تستطيع: أن توكد 
موقعك بين جمهورك. 


2 - حقق الرضا للسائل, ولكن تذكر أنه لا تجب عليك اجابة السؤال كلية, ولا 
ا لسوء الحظ ان معظمنا يريد ان يرى نظرة الرضا 
والقبول الكامن في عيني السائل. ولكنك إذا قضيت الوقت اللازم للحصول على 
هذه النظرة ستفقد بقية جمهورك, أجب بطريقة تضع نقطتك الأساسية في علاقة 
متصلة بهدفك العام واقطع صلة العين ثم اكمل, بقولك مثلا: "لقد سألت؛ سيدي 
سؤالا ممتازا ومعقدا بعض الشيء, دحا أن لديا الختير من الناسع ا فهذه 
NS‏ بوجت 71900 ؛ ردة فعل مهذبة 


لا تسقط في المصيدة ا امه ديع فلن ا تماما؟" فالسائل 
الجدلي والنشط قد يرغب في الظهور أكثر ويطلب مزيدا من التوضيح, وتذكر أنه 
sS 3‏ 
الاعتبار وقتهم وصبرهم, فإذا سألت سؤالا متعدد الجوانب مثل (كيف يمكنني ان 
أتعامل .مع قله عدد. الموظفين.. وضعن. المكان:- ورين لا يحول (أق: سلظة 


حقيقية؟) 
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يمكنك أن تقول "لقن سالدىن ثلاثة اسئلة وجيهة. ولكن دعني أجيب على أحد 
هذه الاسئلة ثم أعود إلى الآخرين إذا تبقى لدينا وقت لأن هناك أناسا آخرين قد 
يرغبون في إلقاء الاسئلة أيضا" .بهذا الأسلوب ستجيب جزئيا على السؤال وتحتفظ 
بانتباه الحموون معك, وسيقدر لك الجمهور عدم السماح للسائل باحتكار الوقت 

وإذا 5 00 33 الموضوع؛ توقف واسال "هذا سؤال جيد. هل لدى أي 
أحد آخر اهتمامات مماثلة؟" وإذا ل يكن ”متهم اشام < بالفوضوع براحت على 
السؤال باختصار, وأخين السائل أنك ستكون سعيدا :البقاء .والتحدث معة بعد 
العرضء هذا الأسلوب يصلح أيضا للسائلين العدائيين. 

احتفظ بهذه الأهداف الثلاثة في ذهنك وستنجح, وكلها تدور حول تقديرك 

لجمهورك. وكلما قدرتهم وجدتهم يساندوك. 
لا تقلل من قيمة الدفء: 

عض المتحدتئين يقدمون تثتاء للشائل "هذا 'سؤال ندل على الاسشعات" أو "هذا 
سؤال يصل لقلب الموضوع". وهذا يشيع جوا دافئاء حتى وإن بدا السؤال عدائيا 
يمكنك أيضا أن تثني على السائل, وهذا الأسلوب يستحسن استخدامه أحياناء فإذا 
بدأت كل اجابة بمجاملة ستبدو غير صادق. 


ادخر نكاتك (أو استخدمها في خطبتك): 
قاوم الاغراء بأن تكون ذكيا وحاذقا عندما تجيب الاسئلة. سيعتقد الجمهور أنك 


لا تنظر إليهم بعين الجدية وسيتعاطفون حينها ليس معك ولكن مع الإنسان ذي 
الروح الشجاعة الذي تجاسر وسألك سؤالا. 
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التعامل مع السائل العدائي: 
نشكل عام يجت آلا قلق المتحخدثون من أن كل سائل هدقه الانقضاض عليهم: 
ولكن في بعض الحالات سيلقى في طريقك سؤال عدائي, هناك طريقة واحدة 


للتصرف في مثل هذه الحالة : كن لطيفا: ولا تكن «تحت أي ظروف- ميالا للذقاع 
عن نفسك, غاضبا أو فاقدا للثقة في نفسك, فالجماهير تفضل المباراة العادلة 


والسلوك القهدذت وتلغانيا فرقض الشخض_ الذق تسب القنقاكل: 
إذا كنت تاغل انع موضوع ضعت وتتوقع جمهورا عدائياء فاطلب من الناس أن 


يذكروا أسماءهم, ا . وهكذا مما يقلل من عدد الاسئلة لأن الكثير من 
الناس لا يبحب أن يتطوع بالإدلاء بمثل هذه المعلومات الشخصية, وهذا الأسلوب 


يضلة أمام الجماهير الكيرة أو التي لا يتغارق"فيها الناس مسقا 


والتهذيت لا يعدي ان كون ضعيفاء فاذااخرج 'الشائل عن النطاق الفعقول 
يمكنك أت تنبهه. 


النقاط الهامة للتحكم في الأسئلة: 
يهتم المتحدثون الذين يجيدون التعامل مع فترة الأسئلة والإجابات بالنقاط 
التالية: 
1 -اعط تعليمات واضحة في بداية فترة الاسئلة والاجابات. فإذا لم تكن قد 
حددت قواعدك مسبقا لا يمكنك اللجوء إليها دون أن تبدو وكأنك تتفادى السؤال. 


2 - استمع جيدا: الاستماع الجيد ليس صفة قوية لدى معظم المسئولين 
التنفيذيين ولكنها مهارة هامة للمتحدث الفعال, 


ص 193 


ومقولة (أبيكتيتوش) تعر عن هذا أفضل غير (أغطانا' الله أذنيق وفنا .واجذا 
لنسمع مرتين أكثر مما نقول). 
3 -استمع إلى كل من لديه ا قبل أن تعود لمن سأل 0 ثانيا, ا حاول 


وضعك دة القاعدة هة البذانة» وبمك أن امل مع مو برضو على ر يده 
بالقول: "هل يمكنك. الانتظار لحظة .لو سمحتك؟ اعتقد أن ذلك الجالبين أقضصى 
الشمال هو التالي". 


4 ميمرتل ريطا م وات فعندما يرفع شخصان أو أكثر في نفس الوقت, 
5 اك اطي مطح اناد تلت عن الف GSS‏ 
عيناك تتجولان في الغرفة كلها بما في ذلك الثلاجة والطاولة الرئيسية. 

6 “تعتدما يلقئ عليك سوال كررة انما :قبل أن چت :ريما كوت 


الناس من جمهورك لم يسمعوه. وإذا احتجت لتوضيح فاطلبه؛ إن إعادة السؤال . 
قوله بصورة أخرى أحد أساليب الاستيضاح: (كما يتضح لي فأنت تسأل... ), 


تشعر أنه يتوجب غليك تكرار تفس اللفظ, ا ل ره 
تعطي الانطباع الذي تريد أن تعطيه. واختم بشكرك للسائل. 
7" انظ داتفا إلى كل اسائل فئ:غينية.فناشرة: ثم أجب على السؤال باختضار 
ودقة, لا تبعد عن النقطة الأساسية, قد تشجعك بعض الأسئلة على إلقاء خطبة 
للإجابة عنه. لا تفعل ذلك فأنت قد ألقيت خطبتك بالفعل. 
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8 - إذا لھ تقرف الاجابة لا تخادع محاولا إعطاء إجابة, و كستمفوك أك 
9 ا ل ل el‏ 
في الخفهور أن نحيب: ف دالت فلا سول تقما كنت فرت ان شخصضا ما .في 
الصف الحلفي:.خبين اقل الشدوال له "هذا :تال وجه له يخرج عن دائرة 
تخصصي, ريما يستطيع (فلان) أن فلو وات بهد ا رضي الستائل. وتكنسب تائيه 


0 - وفر خاتمتك لنهاية الفترة, ولا تجعل غيرك يختتم الحديث إلا إذا قال ما 


قواعد اختبار الأسئلة: 

هناك ثلاثة شروط يجب أن تتوفر في كل إجابة, فيجب أن: 
1 فلم جمهور المتششتمفين. 
3 - تكون متصلة بهدفك الرئيسي 


إن السبب الأساسي وراء وجود جمهورك هو أن يتعلم ويقتنع. وجلسة الأسئلة 
والاجابات إنما هي امتداد لغرضك الأساسيء فاجعلها في صالحك, وبغض النظر 
عن حسن أو سوء استقبال الجمهور. أشكرهم دائما بصدق على الوقت والجهد 
الذي بذلوه في فترة الاسئلة والإجابات والأفكار التي شاركوا بها. 
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الانتهاء بقوة: 
إذا كنت تختتم حديثك بغترة الاسئلة والاجابات؛ فافعل ذلك قبل أن تنجرف 
مرة أخرى: لا تواصل ال 0 حين يبدا الناس في 0 للانضراف وترك 
القاعة بينما هناك سؤالان لم تجب عنهما بعد, لابد أن تكون مسيطرا على الموقف 
وتجنب دوران حوار مثل هذا: "هل فرغت بعد من الحديث؟' : '. "نعم ولكن لا تريد 
التوقف", اختتم الحديث بنفسك بقولك "هذا كل ما نملك من الوقت اليوم؛ أريد أن 
اشكركم جميغا على مشاركاتكم". ثم الق خائمتك في دقء وثقة. تقدم إلى الأمام 
AT OT‏ حاص اذا كنت واكفا خلف ميض 
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لغة الحركة الإيجابية 

"كلما كبرت. كلما قل اهتمامي بما يقول الرجال, أنظر فقط إلى ما يفعلونه" 

ع اه موكيا | ف اناس رقيو ا لان 
لغة الجسد تؤثر في عرضك لحظة ظهورك أمام الجمهور, هل سمعت مرة متحدثا 
يتخدت في موضوع يهمك إلا أن اسلوب عرضه جعلك لاتصدق ما يخاول قولة؟ إذا 
لم تتواءم لغة جسدك مع كلماتك لن تكون رسالتك واضحة وسيصدق الناس لغة 
عد لك و لبت يها ول 

نحن نعيش في مجتمع يعتمد على البصر, يبدأ الناس في إصدار حكمهم عليك 
على أساس لغة جسمك في اللحظة التي يرونك فيهاء لا يمكن لكلمة أن تعبر عن 
الثقة أو عدم -الثقة بالتفس كما تفعل ركاف العصيد: ويحتاع تفيزر الاتطباع السنيت 
الذي تتركه إبماءاتك غير الشفهية إلى كلمات كثيرة وذكية مفك: يدرك المتحدثون 


الفعالون أنهم لا يجب أن يجيدوا عرضهم الشفهي فقط, بل يجب أن تعمل 
حركاتهم غير الشفهية لصالحهم بشكل إيجابي. 


يقول (ألبرت مهرابيان( إن الإنسان يري بثلاث طرق: 5596 بصريًاء 38% صوتياء 
و 7% لفظياء يأخذ الجمهور انطباعهم الأول الذي يصعب تغبيره بمجرد ظهورك 
وانتظارك ليتم تقديمك وصعودك على المنصة, باختصار أنت أفضل المساعدات 
البصرية التي تدعمك أو قد تكون أسوأها. 
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ترج لقة الكشنة السلبية قي القالب إلى العضبية الزائدة أو الأقتفار إلى 
الإقذاف:إذا كنب قد أعدةت محاصرتك بتكل خد سيلخظ جفهورك ذلك وستكون 
حركاتك. مؤكدة. أن -من: جخزكات: الشخض الذي. .لا لم كيف يشغل. آلة عرض 
الشرائح. :وكما أوضح الكلام عن الخوف: فان كيزا من العصبية يمكن .إزالثها إذا 
أدركت أن جمهورك رام ا 1 التق بكموورك قن مف 
الطريق. بلقة جحد إبجانية: بدلا من أن كرون متتتوشه. وسيسمل »على الترء 
الشفهى قن خديتك آن کون ذا اتن اقل 


معالجة القضايا الكبرى: 


إجادة لغة الجسد تتعلق بالتحكم في الخطوط العريضة للاتصال غير الشفهي 
والإياءات والخزكات الصغيرة التي غالبا ما تصدن هنا ذون وعيء سأبذا بالتقاظ 


الكبيرة التي قد تضيف أو تقلل من فعاليتك: 
1 - الإعداد: بالإضافة إلى جعلك واثقا ومتحكماء فلا شيء يقنع الجمهور 
باهتمامك مثل الإعداد الجيد. وهو الأساس لبناء لغة جسد إيجابية. 


2 - الحالة (المزاج): المزاج الصبياني الفوضوي ينبئ عن الافتقار إلى الثقة 
بالنفتن.وريما إلى الاتضباط: ومن المذهش أن العديد .من الناس يتجاهلون. .هذا 
العنصر الهام في عروضهم وأحاديئهم, فالوقوف بشكل منتظم ومتوازن بين 
العدمين. كفك إلى الخلق, قل نمظا حماسا وعتيفظا حتى وان كان وا اهيدا 
كل البعدعما تعر به قا 


3 كيف تفرب من الميضةة بينما طز ذوزك: خافظ على مظهن:وانق 
ومسترح؛ ٠‏ وبينما يتم تقديمك, انظر أولا إلى المقدم تم انظر ببطء إلى الجمهور 
بينما يلقي المضيف بتقديمك بإيجاز, وأثناء 
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اقترابك من منصة الحديث؛ انظر وكأنك تفضل أن تكون هناك على وشك الحديث 
لهذه المجموعة على أي شيء آخر في العالم, اجعل مشيتك بثقة, لا يوجد قانون 
خاص عمن تنظر إليه أثناء اقترابك من منصة المتحدث, بل يعتمد هذا على 
الماقه التي يجب عليك أن تمشيهاء وإذا كان يجب عليك أن تجهز الميكروفون 
ل ع ل الي ea‏ 
به لتقديمك انكر أولا: للجمهوور نها ثم الظر إلى الشخض: الدفى 

بمجرد لك إلى منصة الحديث هدى سرعتك قليلا واستجمع قواك, اظهر 
دائما رد فعلك على المقدمة ولكن بإيجاز. يمكنك أن تقول ببساطة (شكرا جزيلا) 
ثم تنتقل إلى خطبتك, إذا كنت تستخدم منضدة حديث ضع أوراقك في أعلى نقطة 
ممكنة حتى لا تضطر عيناك إلى أن تنتقل مسافات كبيرة, مما يسمح لك بأن تتبع 
الجمهور بعينيك أكثر ويجب أن تختبر الميكرفون قبل أن تبدأ, وانا كان لكآت 
تعد له, خذ الوقت الكافي لذلك وابدأ هادئا ومتحكما. 


بمجرد تجهيز أوراقك وميكروفونك جهز نفسك كذلك, واجعل وزنك بين قدميك 
وقف مستقيما وأدخل معدتك إلى الداخل, يمكنك أن تضع يديك على المنضدة 
بخفة. يدون الارتكار:عليهاء لا تقلق إذا كانت بر کیل تهتران» ندر أنك حتن الى كنت 
محطم الأعصاب فإن هذا لا يهم ما دام جمهورك لا يعرف. 


وملحوظة نهائية عن المنضدة: لا تستعملها إن كنت لا تحتاجها, فهي تفرض بعدا 
وعلواء وقي نفتاية: الخواجر فنك وين جوزل تتحدت: أق كنات عن الع قن 
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الحواجز بينك وبين عملائك, فلماذا تخلقها أصلا؟ يصر بعض المتحدثين على 
استخدام المناضد ليشعروا بالارتياح. ولكن هذا سبب وجيه آخر لعدم استعمالها 


4 - كيف تستخدم لغة العين: تعتبر عيناك أهم معالم جسمك كمتحدث, لأنها 
مهمة في تكوين الألفة مع الجمهور, قبل أن تبدأ في الحديث تجول بعينك في 
الغرفة. انظر في أحد جوانب الغرفة إلى الجانب الآخر ومن الأمام للخلف, 
ستجعل هذه الوقفة جمهورك يدرك أنك مسترخ ومجهز نفسك للمحاضرة, ٠‏ توجه 
بعبنيك إلى اكير عدد مفكن من الناس: وبما أن رشالتك الأولى يجب أن تكون (أنك 
سعية لوول ين اجون وعيناك هما أول صلة بينك وبين الجمووع اجعلهها 
يدعمانك, واخلق التواؤم عن طريق لغة العين قبل بدئك في الحديث. 


سيساعدك هذا على الظهور بوجه بشوشء: خاصة إذا شعرت بأن جمهورك كان 


غير طرخ فك تقس وا ك تتجدك إلى ذلك الشخض المتفع والمتفيل: :واتظر 
اله كلا اعت ال ولك 


لمفظم الاس انتحار خو خد جاتن القاعة التكتشفه إلى أبن قحان اجفل 
أحدهم يراقبك وأنت تتحدث, ثم عندما تبدأ خطبتك ضع قدمك باتجاه الجزء الذي 
تهمله عادة. ستحرك عندها وجهك تلقائيا باتجاه ذلك الجزء, وليبدو أنك تنظر إلى 
القاعة كلها قسمها إلى أرباع, وتأكد أنك تنظر إليها كلهاء ابحث عن وجه بشوش 
في كله ريع بوركر على ذلك الشخض رولكن. ليس بيطريقة واضحة: بل كن غير 


متوقع. 
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5 القاس الفلاشن حب أن تكون ولا هة ور كنف ملا يشلك 
وجه الحديت لهم بولا يعدي هذا إن عل عاف لمع يل خاول اختباز اك 
مشابهة لما لديهم, أنا مثلا كنت أرتدي ملابس رسمية دائما؛ وبمجرد أن تجاوزت 
عن الرسمية الملبس سحت أرتدي ملابس خفيفة ولكنها أنيقة ارتفعت 
ا هذاق خاص, فالجمهور لا 0 في النظر إلى متحدثين يقصدون الظهور 
تحت أن يلتم الرعال الأساسيات بدلة ذاكتة وققيض .ابيط أو هلون لاإضافة 
فض التاقض: إلا إذا كانوا تحدتون في الهواء الطلى حنث لسن الفح :ملاس 
اام الفساء خارات اكتن.وهي أكتن اترا بتغيرات الحوضة: اهم تفظلة بالنسنة 
للقواة ان فاك أنه هى الى بردي الملايس كليس الفكمين. اولي اختيان 
الملابس المريحة التي تجعلك تشعرين بالاطمئنان, وإذا لم تكوني مشهورة 
باتباعك للخوضة الصارخة أو.ظهورك. بشكل. :معين. فتجنبي: التطرف. .والضبالغة: 
يمكن للساء ارتداء الالوان البرافة: لذا يحت عليك ان «تكوني باززة فقظ بل ايضًا 
ملائهة:: أغام. جضهور :مخافظ. يمكنك إضفاء لمسة. جهيلة بإضافة وشاح ٠‏ أحقر 
لعل سل عرف مر TT‏ ها يدق جاور عي وملائه بار اننا حل يماء. 
والأهم من ذلك ألا ترندي ملابس تحتاج لتعديلها کلما وقفت ا جلست, وإذا 
لبست قبعة تاكدي أنها لا تخفي وجهك, وإذا لبست مجوهرات اجعليها بسيطة ولا 
تصدر أضيؤانا. السؤارات الكبيدة: الجلفان القدلاة مقتوعه حت إن المجوفر] عافد 
تقلق الجمهور. 
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يجب على النساء. أيضا أن يرتدين ملاس بها جيوب لوضع ملاحظاتهن ومنديل 


6 ن e‏ في ا عادة ما بسأل المتحدثون المستجدون عما يفعلونه 
اة خلال الحديث, يمكن للأيدي ألا تصبح مشكلة إذا عرفت ماذا تتجنب: 


- لا تمسك بالمتضدة وكانك تتمسك :بحيانك الغالية. 


- لا تضع يديك في جيوبك طوال الوقت ولا تمسكها أمام صدرك. 
- لا تعبت بمجوهراتك أو ملابشك. 


على الرغم من أن يديك قد تبدوان أكبر من ذي قبل لكنها قد يساعدانك كثيراء 
هناك أريع طرق لاستخدامها لإيصال الأفكار بصورة أفضل: لتوضيح الشكلء الحجم, 
العدد والاتجاه. تدرب على حركات بيك :حى تصية مربعة وطبيعة:<والغالب انك 
ستشعر بالراحة أكثر إذا ما وجدت شيئا لتفعله u ls u‏ عيناك 
بملاحظاتك فستشعر وكأن كفيك أثقالا مثبتة في نهاية ذراعيك, وسيكون من 
الأسهل استخدام كفيك بتلقائية إذا حافظت على استخدام لغة العيون مع الجمهور. 


تدرب على الحركات أمام المرآة واستشعر ماذا تفعل وكيف تبدوء تأتي 
الحركات القوية من الأكتاف وليس المرافق, عندما تحرك مرفقك (جرب هذا أمام 
المرآة واجعل يديك باتجاه السماء) سترى كيف أن الحركة التي تنتج ضعيفة. 
استخدم حركات الأيدي بعناية, بما أن الكثير منها قد يعرف, عندما أدرب الناس 
على الخطابة العامة أقول لهم أن يحتفظوا 


ص203 


بأذرعهم وكفوفهم جانبا إذا لم يكونوا مرتاحين عندما تشاهد عروض بالفيديو نجد 
اث االو ليس را او رح للف رن إذا لعز يرتحك اام وا 
او ا على ا 

ل هذا 1 ا أكثر لأنك دو أكثر تلقائية وثقة, 55 0 
المتحدت دو الوكه المتحهم الألفة الفظلوية ينه وسن جمهورم على الرفم قن 
هذا فإنني في فصول الخطابة العامة التي بها 20 طالبا؛ حب علي إن آحين على 
الأقل 15 منهم أن يبتسموا اكت حاول أن تنظر إلى جمهورك بدفء وود وستجد 
هذا يسهل عليك الابتسام. 


8- النطارا ت إذا كنت ترعدف تطاراكة يكت أن هتم بتمظهرها؛ امام الجمهون: 


فالنظارات ذات الإطارات السميكة تخفي وجهك و تفصل بينك وبين جمهورك, 
والتطارات دات العدسة. الضعيرة: تعظي. الانظباغ ال من أعلن انك إلى 
جمهورك, في المرة التالية التي تغير فيها نظارتك, : جرب ذات العدسات ار 
والإطارات الضيقة: :امعد عن العذسنات» التي نقتم تحت الأضواء وناك التي وش 
النظر: ويتحاشى كثير من المتخصصين هذه المشاكل بارتداء العدسات اللاصقة. 

يفكتك أيضا أن تستغل تنظازانك بخلعها مرة أو اثنين أثناء الخطبة أو قى تهايثها 
عندما تستعد لاستقبال الأسئلة من الجمهورء إذا كان لديك نظارات فاستخدمها في 
إضافة تأثير خاص إلى إيماءاتك. 
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الأفكار الجديدة: 


فظو الخطبة ونشو قي هرال طوال فاا حت نتفلها ضاحبها من فكرة 
إلى فكرة ويخب ان تركر على الفكرة الجديدة في ججلتك, فإذا كنت ملا تحدئت 
عن نجاح المبيعات وبطريقك لتقديم مفهوم النجاح في الحياة:فحا ون أن تشدد 
صونيا على كلمة (الحيآة) لأنها تمثل فكرة جديدة: نها قال من تشديدك على 
كلمة النجاح لأنك تحدثت عنها سابقاء تمثل 06 من الأفعال أثناء الحديث أفكارا 
جديزة ف بحن إلا رل الجمهور كن عونا بل لايد لاك من اتفال و 
لحثه على الانتباه. 


ومن الأساليت الأحرف لإئران:فكرة شافة: التوقفق عن الخديث قبل تقديمها 

مباشرة: فالوقفات تشد الانتباه, والجمهور يكون قد اعتاد على سماع المتحدث 

وهو تكلم هما تله يجن متشجقا عتدما بهذا المتحدث. ااه 
الطويلة طريقة ممتازة لبدء الحديث. فإذا تم تقديمك 

المنمنة تنظر البهع: اال ا اسان ال ها انيع ل 

9 رفون تی وكيف» دا وستكون النتيجة إنك ستظهر قويًا ومتحكمًا في 


اجعل خطبتك شائقة من خلال النطق, الإلقاء والتلفظ: 
عندما تتحدث فأنت تستفيد من الكلمات كما يستفيد الموسيقي من النوتة 
الموسيقية, ويمكنك مثل الموسيقى أيضا أن تستخدم الكلمات بطريقة ركيكة أو 
فكل جيد.ووائق: و كل ها تحتاجه هو يعض الدرانة باللغة::وشقسم اسلو الحديت 
إلى ثلاثة عناصر: 
1- النطق: وهو يعني استخدام الشفاة: اللسان: الأسنان: الفك السفلي: اللثة 


العلياء وباطن الفم والحنجرة. وحتى يكون نطقك جيدا يجب أن تحافظ على مرونة 
هذه الأجزاء أثناء 
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الحديث مما يضمن سهولة النطق. 
2- الإلقاء: الإلقاء هو الإنتاج المتكامل لصوتك , وهذا قد يكون سهلا ممتنعا أو يكون 
١: e‏ 0 
للكلمات يختلف باختلاف 0 فكلمة 0 أي ê‏ ال a‏ كان 


في نيويورك و (كار) في بوسطن, ٠‏ وفي احدى العروض سمعتٍ سيدة روسية 
00 عن الطاقة النووية وبدل كلمة الكتلة 1355 تنطق 17655 أي فوضى مما 


ا 550 الخروق المتجركة والشاكنة: 
خروف المد والخروف المتحركة هي موسيقي الكلام قهي تقل عمة الحديث: 

أما الحروف الساكنة فهي عظام الكلام ولذلك فأنها يجب أن تكون دقيقة وحادة, 
والأنغام. هو الذمج ين حرفين _متحركين. لتشكيل .مقطع <واحد. ولكن هذا المقطع 
يجب أن يكون بحرص. 

في حالة نطق خرف المد يجت أن ركون" اللسان خلف الفك السفلي: 
والمشكلتين الاشاسيين فى نطق مثل هذة الحروفة هى إطالة الفصير متها أو 
اختصان الطويلفتها ولتحنتهها خافظ على مرونة لسانك وسشناظ فكك: 

القزاءة حضوت غال عا الت انهل الظرق. حجن بض المتحدت: داعا 
بالأصوات المختلفة التي يحدثهاء ففي الحروف الهجائية عدد من الأحرف المختلفة 
التي قد تمزج بأساليت متعددة لإنتاج أصوات يختلف كل منهاء عن الآخر. 
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حت نفك حَفْهُوَرك لدان تفس باسلوت 'صحية: يبدأ الاس غادة الخديتك 
بنغمة عالية ثم يبدؤون في الانخفاض تدريجياء ٠‏ بصبح صوت المتحدث رتيبا عندئذ 
لأن أنفاسه ليست منتظمة لتساعده على تعدد النغمات أثناء الجملة, الوت الجيد 


لابد أن باد تسن قوت يكن لأسيو يسما كدق الكلطات الواجة ٠.‏ 
ا ارات 8 الأطفال: وتن لصح عادات ل 
ولاحظ: هل يتسع صدرك و أكتافك فقط أو يتسع حجابك الحاجز أيضا؟. فالحجاب 
الحاجر يجب أن يشيع عن الشهدق وات تفرع الهواء هته :عبد الدقين: 


انف قفن خخا الاح 

لحث الحجاب الحاجز على العمل حاول أن تجري مثل الرياضي الذي أفرغ 
و تا رال قشم الجرام ا ملك ادرو 
حجابك الخاخر ارقديواضعا سينا ل مثل كات علق ضدرك 

ارفع الكتاب واخفضه وحاول الاعتياد على التنفس من حجابك الحاجز: عندما 
تكون وآقفا تدرب على ألا ترفع أكتافك اثناء التنفس, فالجمهور لا يلحظ التنفس 

والأمر لا يتصل فقط بكيفية تنفسك للهواء ولكنه يتصل أيضا بكمية الهواء. فإذا 
اخذت هواءا كثيرا تضايقت اثناء التنفس وإذا كان قليلا بدا صوتك ضعيفا. ويجب 
أيضا أن تحاول توزيع الهواء بالتساوي 
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على كلمات الجملة. ولا يضيرك أيضا استنشاق كمية زائدة قليلا من الهواء حتى لا 


ينفذ وقودك فجأة. وحيث أن النقطة الهامة غالبا ما تأتي في ار الجملة فأنت 
ستحتاج الطاقة الكافية لإبرازها. 
حاول بناء ثباتك: 

تحتاج الجمل القصيرة إلى أنفاس قصيرة, بينما تمثل الجمل المعقدة تحديات, 
أما المتحدث الذي لا يريد التوقف أثناء الحديث لأخذ بعض من الهواء لأن هذا 
يضعف أفكاره, يمكنك التحكم في احتياجك للهواء كما يتدرب الناس على البقاء 
في الفاء فثرة .طويلة: أثناء: الغوص» ايبدأ أولا بفول حمل قصيرة :ثم أضف: بعض 
المقاطع تدريجيا حين تريد إطالة مدة ثباتك. 
النقاط الحساسة: الإيماءات 0 


الجمهود 3 يا 1 تجعل ا E‏ 0 0 أفضل الطرق' ا 
جركاتك- السيء فنها :والعيد:.في- تصوير نفسك: وانت. درت أو تقدم عرضا 
الو أعد تشغيل د حتى يمكنك تقسيمه إلى ا من الإيماءات 
ال 


الدافعية: 


- الأذرع موضوعة متعاكسة على الصدر. 


- الأرجل المعاكسة. 

- إيماءات قابضة. 

- إشارة الإصبع الذي بين الإبهام والوسطى. 
- حركات قاطعة كما في ضربات الكاراتيه. 
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التفكير أثناء الحديث: 
- حركات اليد نحو الوجه. 
ران ااه 
- الذقن مرفوع. 
- التحدث من أعلى النظارات. 
- خلع النظارات وتنظيفها. 
- وضع طرف النظارة في الفم. 
- حركات كمدخن الغليون. 
- وضع اليد على عظمة الأنف. 
الريبة: 
- الذراعين متعاكسين. 
- نظرات جانبية. 
- لمس الأنف أو حكه. 
- حك العينين. 
الانفتاح والروح المتعاونة: 
- الجزء العلوي من الجسد في وضع إسراع مفاجئ. 
: الأيدي مفتوحة. 
- الجلوس على حافة الكرسي. 
- حركات اليد نحو الوجه. 
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- الجاكت غير المقفول. 
- الرأش المائل: 
الثقة: 
- الذراعان خلف الظهر. 
- اليذان غلى:طية السترة: 
الأيدي المرفوعة. 
عدم الأمان والعصبية: 
- وضع القلم في الفم. 
- حك الأصايع بعضها ببعض. 
- عض الأظافر. 
- اليدان في الجيوب. 
- ثني مرفق اليدين. 
- البلع بالحنجرة. 
- صوت مثل" وو". 
- الصفير. 
- تدخين السجائر. 
- حك الجلد. 
- التململ في الكرسي. 
- وضع اليد على الفم أثناء الحديث. 
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- لغة العيون ضعيفة. 
- شد البنطلون أثناء الجلسة. 
- العبث بالنقود في الجيب. 
- العبث بالأذن. 


- لوي وشبك اليدين. 

:العم بالشعر: 

الت عضا الا ارة: 

- الترنح. 

الإحباط: 

2 الانفاس القصيرة. 

- صوت" نفسك". 

د كرفا عنمل :الكو 

- تحريك السبابة. 

- حك الشعر باليد. 

- حك خلف الرقبة. 

- للتحكم في لغة جسدك, يجب أن تجتمع كل النقاط المذكورة لتعمل لصالحك 
فإنه من المحبط لأي متحدث في موضوع ذي غرض عظيم يعرض بأساليب غير 
شفهية تنفر الجمهور. يحب على لغة الجسد الإيجابية والقوية 8 تدعم رسالتك 
الشفوية وتساعدك ان تبدو واثقا مهتما وا في جميع الحالات سواء كنت 
تتحدث إلى جمهور ضخم 


ص211 
ا ا 


إلى النقطة التي ا E I‏ ا وظريقة ا a‏ 
السا التي تف مر يدا هن الحادبية عة هنا سةد من الفكاظة: 


المشاريع المهنية: حلل لغتك الجسدية: 


- اطلب فن أحد زملائك أن يصور بالفيديو عرضك القادم, وحلل بعناية 
إيماءاتك, شا كا ا ابتسامتك: :وقفتك: خطواتك واستخدامك للغة الغيون 
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الوسائل البصرية 


عندما تفوق الصورة آلاف الكلمات 
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الوسائل البصرية 

عندما تفوق الصورة آلاف الكلمات 

"الصورة:حقا تعادل الف كلهة: لكنها يحت أن تكون”"صوزة حيدة" 
د. ليدز 


تعن مخت رئ ادا أرذية لكلماتك الى قذم :إلى جمهورك شا ركه 
ار إذا كان لديك فكرة معقدة تريد توصيلها: هل هناك وسيلة لعرضها بصريا؟ 
فالناس يتذكرون عندما يسمعون ويرون 509 أكثز مما يتذكرون عندما يسمعون 
ففظ فلا فحت أن الوشائل البصرية :فكملة لمعظم ‏ المحاضوات: والغروض» 
الوسائل البصرية موجودة في كل مكان اليوم. 


والوسائل البصرية لها جانبها المظلم, فكما سيقول لك أي متحدث اضطر أن 
يستتخدمها إنها ستأخد وقتا وجهدا فكريا كيرا :وقد تسرق: الانتاه مما تقول :وهي 
مكلفة أيضا وإذا ذهب أي منها في اتجاه خاطئ فستكون كارثة. 


كتقانا ل الوسانل,البضرفة ؟ تحن ستهومها لأن الصورة فا تناو 
ألف كلمة, ۽ وهي تنقل بحيوية وبسرعة أشياء يتطلب شرحها مجلدات, ۽ وهي أيضا 
توفر الوقت, تخلق اهتماماء. تضيف تنوعا وتساعد جمهورك على تذكر افكارك 
الأساسية. 
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الؤشيلة التضرية هي أي دغامة تسند حديتك ومن :هذه الوسائل البصرية 

الرسوم البيانية والتوضيحية, الشرائح, الصور الفوتوغرافية, النشرات والنماذج 

التوضيحية, ولكن تذكر أنك أنت شخصيا أفضل وسائلك البصرية. فمظهرك 

وأستلوبك في الكلام وحركات ذراعيك وتعبيراتك اللغوية أو الجسدية كلها أجزاء 
أساسية في خطبتك. 


والوسائل النضزية تشاعد بشكل خاض المتحدتيق الكذة الذبن قه لاايسلكون 
الثقة الكافية قي. أن تخ خركاتهم شير العمل: كما أن الوشائل النضرية تستاعد 
على التخلض من اال بامظانك نساط و كيو نهب ولكن كما فى أي عضر من 
اضر الحظه:فالنوونية عامل مهم هداو الوا ل البصرية الى .لم يكم ادرت 
گانها طهر ففرا في الا عاد ومو كما لو كان المت تفم إلى الكيرة: 


وإذا تدربت جيدا فستبدو متحدثا 


اختبر وسائلك البصرية: 
إن العرض الجيد الذي يحتوي على وسائل بصرية أكثر فعالية من العرض الجيد 
الذي 00 بصرية, لكن تذكر أن الوسائل البصرية تعد مساعدات 
حقا إلى عرضك, اسال سك الت لث الال 


1 قل :نشی اث أقدم عرضا بنفس الجودة بدونها؟ الوسيلة البصرية التي لا 
تحتاجها حقا تخلق نوعا من الفوضى, وبحت أن يكون لكل :وسيلة قزض غير إحياء 
عرضك, تأكد أن كل منها لها صلة بالموضوع وتضيف إلى قيمة عرضك؛: وصمم 
الوضاتك الصو حت نودت كل ا :ددرا ها بواخرض علي إن نكو وا جه 
وكل:فتها مشتفلا يدانه 
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2 ل بصرية ام اكلمه) بصرية ١‏ فالكلمات المطبوعة على 
تجد. أساليب-دراسية .فقا ادام الكلقات :في 'الوسائل التصرية ويمكتها 
مسافدة الجحهور دو التعرنف على الضوره :ولكن جاول دانها أن و اقل عدر 
ممكن تمن االات عد ها ت وال د 


كيف تبتكر الوسائل البصرية: 


نانف الوشيلة النضزنة الى الحا تعد أن تنيع (مشكرها عض الخطوات 


1 ا لملخص خطبتك أو حديثك وضع أفكارا للوسائل البصرية. كيف يمكن 
للوسيلة البصرية أن توضح فكرة؟ ما هو النوع الذي سيكون فعالا: الرسوم 
البيانية, النماذج اق الهو ٠‏ صمم دائما وسيلة بصرية تخدم غرضا معيناء واستخدام 
الوسائل البصرية فقط عندما تحتاجها وتأكد أنها ذات صلة بالموضوع, حيث يجب 
ألا تبعث الحيوية في خطبتك فقط بل أن يكون لها هدف أيضا. 


2 - اكتب مضمون الوسيلة البصرية على ورقة وابدأ بتصميم شكلهاء الورقة 
تعتل الوسيلة البضزية:فحدذ النقطة أو التقطيين اللنين ترد توضيحهقا: 
3 - ارسم وصمم الوسيلة البصرية بنفسك على ورقة, اعط هذا التصميم لفنان 
أو مصمم إذا كنت تعمل مع أحدهم, وسواء كنت تصمم وسيلتك البصرية بنفسك بنفسك 
أو تستعين يغنان متخضصض:ضعغ تضميعا ميدتا لها بنفسك قبل أن تضع الصورة 
النهائية. 
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4 تجتن القوضى: اجعل:وسائلك: التضرية نسيطة وسهلة الفهم: :فإذا كان 
غلك أن تجمع لمات وتظبعها: احرص على أن.يكون فظهرها خندا وفتوازنا: .ضع 
لكل وسيلة تصرية عتوانا ولا تجغل أي مها يفطي أكثر من تلات تقاط ر ةواد 
فوس اط ري امم لوم ل قيد وسائلك 
أفضل. 


5 - استخدم الألوان في ثلاثة أغراض: لإرضاء العين, ولإضافة التركيز وللربط 
بين نقطة وأخرى, فحتى القليل من الألوان يمكنه أن يجعل الوسيلة البصرية أنيقة 
وغير مملة. ضع خطوطا ملونة تحت العناوين ونقاطا ملونة بجانب الأفكار الكبيرة, 
ولكن لا تبالغ في ذلك فالكثير من الألوان سيخلق جوا من التشويش, EE‏ 
الكثير جذامن الالوان اسو اكير من التحفظ واستخدام القليل من الالوان؛ 

للألوان تأثير على ليه معظم الناس, ونحن ننجذب للأجزاء الملونة في 
I TEE‏ رز الحطوطا يحب الكل والأخصن يوحي بالانطلاق ق وره 
الناسن »وال حمر هو مصنذه العين: لك اضعب في الرقية :من الالؤان الأخرى 
ويوحي بالتوقف والتشويش. 
إذا عندما تصيع ‏ تصميمات مبدئية, استخدم الألوان وتدرب عليهاء جرب ألوانا 
عديدة و على آراء أصدقائك, أي جرب كل الأفكار الصغيرة قبل المضي في 


217 
اول أن تتذكر: 
تنطوي الوسائل البصرية -وهناك عدد كبير منها- على بعض الأخطاء بتجنبها 

الوتسائل العيدة؟وفيها بلى رقف الاسالكت الخاض بالوسا ل البضرة الى نجعلا 
عرضك يبدو غرضا شائقا! 

1- اجعل خن وماك النضرية دا تة ولک انيت حه يكب ان کون 
للعناوين نفس الحجم و 
أساليت اا يجب ألا تختلف كثيراء واستخدام الألوان بنفس الطريقة في كل 
الرسوم البيانية, فإذا وضعت نقاطا زرقاء للتحديد في e‏ هذه الرسوم 
اكد مها فين كل :ها فی ولا ستخدم اكت حيرم اة لوان في وة نضرية 


واحدة. 


2 احتفظ بالوشيلة النضرية يعدا عن الأنظار خئى نضنة مسا لأست الها 


فاتك اها وك ولس لموم 


3- تحدث دائما مع الجمهور وليس مع الوسيلة البصرية ولا تجعلها تصبح ستار 
أمان تختبئ خلفهاء, فالمتحدثون الاقوياء يستخد مون وسائل بصرية قوية ويحافظون 
على صلة العين مع المستمعين. 

قف انت »هنا رض ولينين اقامة: 

5- لا تنسى تصميم الوسيلة بحيث تتناسب مع مسرح العرض. ضع في اعتبارك 
أثناء تصميمها حجم الغرفة, مكان الجمهور 9 الخاص باللوح أو الوسيلة 
البصرية. توصيلات الكهرباء والأنوار وهكذاء ابعد الوسائل البصرية التي استخدمها 
من سبقك, احرص على أن يكون ارتفاع وسائلك البصرية مناسبا بحيث يراه الناس 
في الصفوف الخلفية, وإذا لم يكن لديك حاملا أو مسندا احمل الوسيلة البصرية 
ولكن لا تخفي 
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وجهك, وعندما تفرغ, ابعد جميع الوسائل البصرية ولا تجعلها تحدث فوضى في 
المنصة عندما تلقي ملاحظاتك الاخيرة. 

6- تدرب على استعمال وسائلك أثناء تدربك على إلقاء حديثك كله, فمن الخطأ 
أن تتدرب على خطبتك أولاء ثم تضيف الوسائل البصرية إليها فيما بعد. استخدمها 
أتناء تعديلك لحديتك وفي كل هرة تتدرت. فيها: ناكد :من صلاحية هذه الوسائل 
وعلى الأخص صلاحيتها لك. 
استراتيجية الظلمة: تجنب عيوب الشرائح: 

الشرائح سلاح ذو حدين, فهي قد تنقل فعالية مفهوم صعب ولكنها أيضا قد 
تحول انتباه الجمهور بعيدا عنك, بينما أنت نفسك تعتبر أكثر اسلحتك البصرية 
ا كمتجوت» اد aE‏ ال شرائح يجب ان لكون. علي ميسوى 
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يجب أن يكون صوتك حيويا وفعالا على الأخص إذا كان عرضك مقاما في غرفة 
مظلمة؛ حاول أن تجعل بعض الأنوار مضاءة, فما تفقده بغرض وضوح الشرائح من 
مشاركة :وانتباة' الجمهور اكثر قا ستتطية استعادتة. 


وقلى الرقم :من كوت الشتزائع فانها قد تعمل يدا وتمثل وبسلة بصرية 

صالحة للجماهير الكبيرة. وهناك بعض الحالات التي تدعو إلى استخدام الشرائح 

مثل الجراح الذي يقدم وسيلة جراحية حديثة والمهندس الذي يعرض الأرض حول 

مشاه حديدة: قد تشحفهم أهداق عروضهم: على استخدام: شرائح لتعرض في 

لحظة يتظللت توضيحة العديد من الكلمات: فالشتراتة البيانية المتطورة العصععة 
باستخدام الحاسب الآلي 
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شائعة الاستخدام في عروض الشرائح والبروجكتور (جهاز عرض الشفافات) 
وتساعة المتحدتين على تقل المفاقيم المعفدة ستهولة: 
كما أن الشرائح تعطى للمتحدثين الذين قد يتحدث أحدهم في نفس الموضوع 
اكثر من مرة المرونة فهم يستطيعون تعديل عروضهم في كل مرة بإضافة او 
واد كلت مطل لدع حدق اقل Ve E hS‏ 
تقولهاء فالقواعد التالية ستساعدك على أن تبتكر شرائح فعالة: 
1 دد مادا تند فق الجمهور ان يتذكر و هى شتراتحك حول هذه التقاظ: 
2 - استخدم فقط العدد الذي تحتاجه من الشرائح ولا تشتت انتباه الجمهور 
تفز اتح لا أهمية لها 
3 ورب على عركن شراتخك: :واا فرطت ركف اخرض :على .أن ت 
i O MEU aS 0‏ 


EE E LS NEE 4 
الشريحة التالية.‎ 

5 - قم بإعداد العناصر التقنية بعناية. احرص على أن تكون شرائحك موضوعة 
ارت «الصحيع.. وعلى الع اة :ور تمم جا واد ان البرد ك ور 
ولوحة العرض بحالة جيدة, افحص كل شيء مرتين قبل أن تبدأ: هل المفاتيح 
الكهريائية فى أماكن فاس و اكد أن الدزك التؤصيلات الكهريانية اد احتحت لها 
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6 الى تواضلا فاسا .مسك فل أن تيدأ وض الشرائ» 
يعملون كأنك أنت الخبير وليست الشرائح وأنك تريد أن تكون e‏ ن 
ليع ع م ا وانت يجب أن تقدم شيئا مختلفا 
عن هذه التجربة. واجعلهم يرون أنك مقدم جيد يستعمل الشرائح لأنه يريد ذلك 


7 القت الاو ار مرف و خد قط فاضاءنها و ارا كرا مسون الحمهون: 


8 -إذا حدث أي عطل أثناء العرض كأن تسقط لوحة العرض أو تتعطل أو ينقطع 
التيار الكهربائي أو أي حالة طارئة خذ 5 دقائق للراحة لتصلح فيها العطل. 


البروجكتور (جهاز عرض الشرائح) الأداة الأمثل: 
ماايزال البزوحكتور أهم آذاة للخضول علي الذقم اليضري في أي عرض ينها 
يمكننا تصميم الوسائل على الكمبيوتر وعرضها على الكمبيوتر فإن استعمال 
الصفحات المطبوعة على الآلة الكاتبة كوسائل بصرية أصبح جزءا من الماضي 
قهي ليست ممتعة غالبا ما تكون مزدخمة بكم هائل من المعلومات التي يضعب 
قلق ا استيعابها. 
وهذه بعص الاسبات 
1 -يمكنك انتاج الورق الشفاف بسهولة وبتكلفة قليلة. 
2 - يسهل على الجمهور قراءة الشفافات ويمكن استعمالها لمجموعات كبيرة: 
فيمكنك عكس الصور لمسافة تتراوح بين بعض الأقدام إلى أكثر من 1.5 قدم. 
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3 -يمكنك التأثير في هذه الوسائل بالإشارة إلى الورق الشفاف أثناء العرض. 
- يسهل حمل البروجكتر. 
- لا يتطلب استخدام البروجكتر إطفاء الأنوار مما يساعدك على الحفاظ على 
7 يمكتك استخدام حائظ ابيض بدلا هن الشاشة إذا تظلت الأمر: 
8 لن تكون بحاجة لان تدر ظهرك للعستمعين. 

ومبادئ الثقافات الجيدة تتضمن ألا تتجاوز كلماتك عدد ست كلمات في السطر 


الواحد وأن تطبع كلماتك بحجم كبير يضمن الرؤية الواضحة؛ يمكنك أيضا استخدام 
بعض فنون العرض وان تحدد كلماتك أو أي وسيلة لشد الانتباه, ٠‏ ورقم شفافاتك 


حتى تستطيع تصنيفها بسهولة إذا اختلطت. 
تحسين أدائك: 

عندما تضيف البروجكتورء فإنك 9 إلى أن تعدل أداءك بحيث يتلاءم معه, 
فيما يلي بعض النصائح ليكون أداؤك جيدا: 


1 -حاول أن تكون مستحكما في الموقف: إذا وضعت صورا على الشاشة فأنت 
مانس لك جرت أن اشاة الجمهور سبتمسم .ها سك وين الشاشة ولكن 
يمكنك أن تتحكم في. الانتياه- بإطفاء وتشغيل, البروجكتر: عندما تضع أي من 
الشيفافات :تجن أن .يسيقك جمهورك. في النقاظ بان تغطي.تفاظا معينة: بورقة 
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2 «الاانزعع جمهوزك يتشغيلا الجهاز نذون وجوة شغافت غلفى»ظاولة الضؤة 
علض كيف تتفل بانسنانية بين شاف واخر :وطن الخهار إذا اخحت إلى التوقن 
بين الشفافات المختلفة. 

3 -لاتنظر إلى الشاشة ولا تستمر في الإشارة إليها: إذا فعلت أيا من هذا فإنك 
فقو صلة. العين مع الكموون»وللتشديد على عط :ها اشر الها بقلم اوور 
واتركه. على: الشفاف:-وإذا كنت قلقا أو عغضينا معان اقتراز المؤشر: كضعه على 
الشاشة حتق تضيح .مسعذ| لاستعمالة: 


قرر كيف ستستخدم البروجكتر, وضعه وفقا لذلك, وأفضل وضع عادة هو 
ارک امن للمتعنة لمن تعمل ند اللي ا :وال ا لاان 
ال ا كنت م اال انات ررقت في أن كون ال و 
فل اة 


5 - لا تضعف خاتمتك بأن تبدأ في جمع شفافاتك أثناء الحديث, اطفئ الجهاز 
واترك الورق الشفاف على الطاولة. ثم تحرك إلى الأمام قليلا لتقديم ملاحظاتك 
الأخيرة. 

يمكنك 6 ج 22 شيوعا في استخدام البروجكتور بالإعداد الدقيق 
وبأن تكون مسئولا عن التفاصيل المنطقية: 
1 3 حاول ان خضل فبكرا لتتابع إجراءات التجهيز. 
2 > تأكد بنفسك أن كل شىء جاهز ولا تعتفد غلى كلمات الآخرين. 
3 -اعرف مكان مفتاح التشغيل والإيقاف لاختلاف الأجهزة عن بعضها البعض. 
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4 -احضر مصباحا إضافيا للبروجكتور. 

5 -احمل معك اسلاك توصيلات كهربائية للاحتياط واحمل أيضا حقيبة بها أسلاك 
إضافية. شريط لاصق. مقص ومسامير صغيرة وهكذا. 

6 -جرب الأجهزة واختبرها. 

7 -اختبر الإضاءة باستخدام شفاف على المائدة المضيئة. 

8 - جهز خطة بديلة للطوارئ. 


الفيديو والأفلام: 

ازداد استخدام الفيديو والأفلام لدى المؤسسات ذات ميزانيات الإنتاج الضخمة, 
وهذه الوسائل تتصف بارتفاع الأسعار والافتقاد إلى المرونة, فالأفلام والفيديو لا 
يصعب تعديلها بتكلفة قليلة فقط, بل يصعب على المتحدث التحكم فيها كذلك, 
فهو يضطر لأن يوقف الفيلم حتى يعلق عليه بينما تكون معظم الأفلام مصممة 

للفرض الفستمر» 
ويمكن لهذه الوسائل أن تعوض عن هذه العيوب بتطورها وقوتهاء فهي تماثل 
تجاري التليفزيون والشينها التي ادهسشت الناين. ويفكتها آن:تكون بازعة بالظيغ: 
وعندما تدعو كل من الميزانية والمناسبة إلى تقديم عرض قويء فهذه الوسائل 
المتخصصة تكون فعالة جداء وإذا كنت تستخدم فيلما أو شريط فيديو اذهب إلى 
.الحو مبكرا وتفقد التجهيزات, فلا شيء يتلف العرض مثل دوران الفيلم بشكل 


السبور الورقية: 
السبورة الورقية صالحة جدا للاستخدام مع الجماهير الصغيرة, يمكنك إعدادها 
نةا أو سرجه ورسمها اثناء قصضيك في التقدم ويمكتها 
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أن تكون بطاقات عرض فعلية أو ببساطة حامل لوحات كبيرة: اتبع هذه الخطوات 
أثناء استخدامك للسبورة الورقية: 

#:إجمل رسؤماتك و اة وة 

ET N OTE 

تكلم روكت فسن ا 
امو لوو ا مدر 


- جهز السبورة الورقية مسبقاء ولكن 2 ا عَطَاة إلى ان اجه وجه أن 
تكون لديك دبابيس خاصة حتى تستطيع قلب الصفحات عندما تفرغ منها. 


- لا تستعمل اللون الأحمر إلا إذا كنت تتحدث إلى مجموعة صغيرة حيث تصعب 

- إذا كنت تتحدث في غرفة ضيقة وطويلة, ضع السبورة الورقية على حامل 
مرتفع, ل I‏ ل ل لامر 

- عندما تشير إلى اللوحة وأنت واقف إلى يسارها؛ أشر إليها باستخدام ذراعك 


اليسرى, فإذا استخدمت ذراعك اليمنى فآنت تخفي نفسك عن الجمهورء وإذا كنت 
تستخدم يدك اليمنى؛ ضع السبورة الورقية إلى يمينك. 

- بعد أن تفرغ من استعمال سبورتك الورقية يجب أن تجد طريقة للتخلص 
منهاء وكما في أي وسيلة بصرية, قد تحتاج لأن تستخدم السبورة الورقية أكثر من 
مرة أثناء حديثك, لذلك يفضل ترك صفحة بين كل صورة وأخرى, وقد تكون هذه 
الصفحة خالية أو تحتوي على رمز أو صورة ذات صلة بعرضك الكلي. 
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السبورات (لوحات الطباشير): 
مكن أن تكون: السبورات أيضا ؤشائل بصرية«صالحة إذا ها اعت النصائح 
لآتية: 
اختيز جالة السيورزة انها قاد وتاك أن الحامل: و الأرجل ثابتة: 
- احضر معك الكثير من الطباشير الأصفر واحتفظ بقطعة إضافية في جيبك, 
فالطباشير الأصفر يبدو أوضح من الأبيض. 
0 0 مساحة ا مبللة 0 جافة. 
اا له بعيدًا: 
- لا تحاول أبدا أن ترسم أو تكتب لمدة تتجاوز الثواني القليلة في المرة 
الواحدة. وعندما تريد أن تشرح ما تفعل؛ اتجه بوجهك نحو الجمهور قبل أن 
+ ف | لنسبورة خر اها عق :وض ما مھا :و انالك : لفو ضوع جدية 
فالرسومات السابقة نتثتث:انثياه الجمهور. 
نضائة خاضة لسبورات الطباشير والسيورات الورقية: 


إو أردث أن رشتنم خطوطا مستقيمة وذوائن مالك ار ها هلم عفيف جذا أو 
N E ON RT DO OE TE OT‏ 
ليوناردو دافنشي الجديد. 


النماذج والأدوات: 


نضلة ا الثعادة وال وات للمحهوفا ف الكرة كط والجتد :متها 
فرقم القيمة وذو تكلقة عالية في النسة: والطيع ..ولييين طبعا 
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في الاسشتعمال::وتساع التمادج لقدرة :قائقة من المتحدت: فلن سرد الفخض 
لتصبح حية ولكن هذا يعني أن للمتحدث مرونة يستطيع بها ان يغير الحديث 
استعمالها. 

وعندما توزع أدوات . عينات, نشرات ت أو أي مواد أخرق باعتبارها وسائل بصرية ؛ 
ستفقد الانتباه اثناء ذلك, فلا تقدم نقاطا هاما جديدة عندئذ. بل استغل الوقت 
للتلخيص أو لوصف الأداة التي وزعتها. 
النشرات: 

النشرات وسائل بصرية يمكن للجمهور أن يحركها ولذا فلابد أن يتم تقديمها 
تشكل يجعاك متحكما في العوققء: وضع نقافا .هادا تزية فن الجمهور أن تفعل 
بالنشرات, ولا توزعها قبل أن تتحدث أولا في الأفكار التي تحتويهاء وإلا تدا 
الناس في قراءتها قبل ما تتحدث عنها وبذلك تفقد السيطرة. 

ور :الوق وجب الفوضي رأ علق انظباعا خلا ران نالرات يفا ثم 

حاول أن تعرف عدد الصفوف وعدد الناس في كل صف, حاول أن تكون مبتكرا 

في نشراتك» تت استخدام: القواتم المتطيوعه واستخدم الرسومات أو اي اغفال 
فنية حيث تحتاجهاء فالقاعدة الذهبية للوسائل البصرية تنطبق أيضا على النشرات؛ 
يجب أن يكون لها هدق واضح وان تنقل :شيئا لا:يمكتك 'ثقله شفهيا: 


أفضل الأنواع: 
إن أفضل أنواع الوسائل البصرية هي الصور التي تحكي قصتك, إنها نوع من 


الاختزال: قالرسوم والصور التوضيحية هي الوؤسائل النضرية دات الاشعفال الأكثر 
دوعا وقعالية لدى مضعمي القرائة والشفاقات 
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٠‏ وللرسوم 596 طبيعة مرنة ويمكنها أن تعرض الرسوم البيانية (عمود, 

...). العلاقات التنظيمية, السبب والأثر وكيف ترتبط الأحداث ببعضها البعض, 

0 الهام هنا متروك لخيالك, فسواء كانت الأداة التوضيحية رسما تخطيطياء أو 

رسم كارتون, أو خريطة أو عملا فنيا أصيلا فهي ستجعل من الأداة البصرية حيوية 
وستحميها من أن تبدو كإعادة مطبوعة لحديثك. 


ليست فقط للخطابة العامة: 


تصلح الأدوات البصرية, وخصوصا السبورة الورقية, لاجتماعات محدودة 
واللقاءات مع العملاء. فهي تساعدك على دعم نقاطك وعلى أن تبدو وقد أعددت 


حديثك وصقلته, وستترك أثرا لأنه لا يوجد الكثير ممن يستخدمونها في مثل هذه 
الحالات, لاحظ كيف سيمد كل راسه.أول مرة تستخدم قيها الوسائل البصضرية فق 
اجتماع مع موظفين. 
1 -هل تعمل وسائلي البصرية على دعم عرضي؟. 
2 -هل وسائلي البصرية: 

واضحة بسيطة قوية 


8 .هل هئ واضحة للعفهور ككل ؟ 
4 -هل قمت باختبار أدائها في الخطبة على الأقل مرتين؟. 
5 -هل تم ترقيمها؟. 

6 -هل تم تنظيمها؟. 
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7 ذهل.وضعت .في عن فان الاعساحات الإفنافيةة. فلن ستل الغال أقلاذ 
التوضيح والورق؟. 
8 -هل لدي خطة بديلة ؟. 
9 -هل أنا راض عن حديثي مع الجمهور. وليس عن الوسائل البصرية؟. 
0 - هل لدي طريقة لتعريف الجمهور بكل وسيلة بصرية وقيادته نحو كل 


1 ."هل آنا معد لشرع كل خظؤة:فقئ كلفاتئ الحية بدلا من قواعتها مث 
الوؤسائل البصرية؟. 

2 - في حالة استخدام الشرائح وإظلام الغرفة هل قمت بتدربب صوتي 
بطريقة كافية؟. 

13 2 في حالة توزیع نشرات, هل قمت بحصرها بعناية وعكددت لتوزيعها 
بالترتيب؟. 


4 -هل دونت في بطاقات الثقة متى أشغل وأطفئ أي وسيلة بصرية؟. 
5 -هل قمت بتوقيت توزيع الأدوات أو النماذج لتفادي فقد انتباه المسمعين؟. 
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فارغة 


ص 230 
سحر قوة الدعابة 


ضن 231 


سحر قوة الدعابة 
٠‏ لماذا تعتبر الفكاهة وسيلة فعالة للمتحدث العام؟ السبب الأكثر وضوحا هو أن 
أي قصة جيدة ترفه عن مستمعيك, وتجعا يم ترون باراخ بوتتحاديون اكثر مع 
ما تقول كما تنقعهم أنك إنسان طبيعي تمتلك روح الدعابة, عندما تستخدم 
الدعابات في حدود فإن أفكارك تلتصق في ذاكرة مستمعيك, ؛ وتصبح أو وضوحا 
وإقناعا. 

التقييد هنا هو الفكرة الأساسية, حاول أن تسعى للابتسامات ولیس الضحكات 


البلهاء, فأنت تريد من جمهورك أن ينتبه لما تقول وليس أن يتدحرج من الضحك 
(إلا إذا كنت كاتبا كوميديا وغرضك الأساسي هو الترفيه). فهدف الدعابة لدى 


الخدت الف هوان يضمن مشاركة الحمهور: 
استغل الدعابة في بداية خطبتك: 

يستخدم العديد من المتحدثين روح الدعابة في أول الخطبة لأن الدعابات 
الاستهلالية .كن تكون: وبشلة” بن . عطق فالوسيلة المضحكة يمكنها أن تقنع 
الجمهور بالمتحدث وبالحديث كذلك, عندما قدم أحدهم (توماس إديسون) تحدث 


كثير! عن آلة الكلام التي اخترعهاء وعندما سمح لإديسون أخيرا بالقيام وقال: 
"أشكر الرجل على ملاحظاته اللطيفة غير أني يجب أن أضع تصحيحاء فالله هو 


0 خلى آله الكلام لكي اخترعت أول واحدة يمكن غلقها": 
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استخدام الفكاهة في بداية الخطبة تخلق التواصل مع الجمهور ويكون هذا 
فقط إذا كانت تتلاءم مع الخطبة, تبدأ الكثير من الخطب بالفكاهة بغرض الفكاهة 
نفسهاء ويؤدي هذا إلى خروج الجمهور عن نطاق الموضوع بدلا من مشاركتهم فيه. 


واحد من أفضل المواقع لعمل نقطة فكاهية هو عنوان خطبتك, يجب أن يوضح 


العنوان نقطة ما تساعد جمهورك على توقع ما سيآتي في الخطبة, لا يتحتم عليك 
أن تكون رسميا أو كثيبا بينما يمكنك أن تعنون خطبة لمندوبي المبيعات على 
الهاتف كما يلي" لماذا ما زلت منتظرا على الهاتف؟, أو حديث عن الخطابة العامة: 
إذا كنت أنا المتحدث لماذا يغط الجمهور في النوم؟", واحد من أفضل العناوين 
لخطية. عن. تخفيض الضرائب: حيث اطلق المحاسب الذي قدم الخطبة عليها 
عنوان "كل ما أردت دائما معرفته هو عن الإعفاءات الخيرية لكنها كانت أقل ثمنا 
من أن تسأل عنها". 
كيف تسهل طريقك نحو الدعابة: 

إذا كنت مقتنعا بأن استخدام الدعابة يعد فكرة جيدة لكنك لا تعرف كيف تفعل 
ذلك, إليك بعض النصائح: 
1 - لا تحاول أن تكون فكاهيا متمكنا لتستخدم روح الدعابة بفعالية. فكل من 
يريد أن تكله وكانة فكاهي سيشعر بالإحباط, حاول ان تقدر اسلوبك الخاص بدلا 
من أن تقارن تفشك يفكاهي متحخفصضص: 

2. = كن عغامز حاول أن تضيف قضة أو مثالا قكاهيا:حدئدا كل اهرزة تلفي قفيها 
3 - تعلم استخدام روح الدعابة فهذا ليس صعبا وإنه استثمار ستحصل على عائد 
كبير منه دائما. وبمجرد ان تكون فاهما لما 
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يكبن ان تكوق عليه الذفانة تعر بار قاج اكتردوانث تتنتخومها:” 
- حاول الاحتفاظ بانسياب روح الدعابة لديك بالبحث عن مصادر لهاء فالسياسة 
والأخبَانه والتليفريون”». والأفلام الحديئة: والرياضات: المخلفة: والكتت المشهورة 
والثايين الذين تتحدث الهم كلها ا للدعايات لوو 
ل الوص لكر ل I‏ 
4 8د كارا لو وو e‏ :فووا ا عظيم/ اه 
ل وذلك يشجع المتعدث كما يفعل الضحك. 


ثلاثة أنواع من الدعابات: 


يستخدم المتحدثون على المنصة ثلاثة أنواع من الدعابات: قصص اض 
مستمدة من التجارب الشخصية, دعابات مقتبسة, دعابات مكيفة. 


قصص أصلية من تجاربك الشخصية: 


يمكن لأي منا أن يذكر قصة, ولكن القصص عن نفسك وعن نقاط الضحك 
لديك تكون أكثر تأثيراء فاستخدام الدعابة من حياتك الخاصة 


ن 20 


سيقرب جمهورك إليك, كما أنه سيرون ويقدرون قدرتك على إشاعة المرح 
وإلقاء تعليقات ساخرة حول نفسك, يجب عليك دائما أن تبحث عن أشياء تحرك 
تصق وال ورل اا ر خاد افع مواد الخطت وقسما للدعابات 


SE E SL انوع تمتو‎ SIE 
إثارة الدعابة حول أرقا يشعر الجمهور بالارتياح وبمجرد أن نتصع نفسك في هذه‎ 
الزاوية يمكنك أن تستخدم ثانية أيا من الصفات التي اخترتهاء وإحدى المتحدثات‎ 
الناجحات مثلا دائما ما تلقي تعليقات حول طولها فهي تتجاوز الستة أقدام, وأنا‎ 
دائما ما أسخر من قصري ومن ن صفاتي الخاصة كإحدى مواطني نيويورك, ومن‎ 
الواضة أن المتكدييق الفعالين لا ورون قرخ أنفسهم: :ولكنهم يسخدمون_ ضفا نهم‎ 
الشف عن شخضيانهه :و الحضول» على التواضك 2 فغ الجمهور ثم الإنتفاك إلى‎ 
موضوع الحديث بجمهور مستمتع.‎ 


. وتوجد المواد الممكن استعمالها في كل مكان, في مرة كنت أبحث عن قصة 
أصَلية يمكنني اتمتخدامها لتوضيح كيف آنا تشع بالضعف عتدفا ققد السبطرة: 
ثم تذكرت التبادل الذي قمنا به أنا وزوجي آخر مرة قاد فيها السيارة إلى المطار, 
كنا كالمعتاد نتناقش بهدوء عن قدراته في القيادة, هو يعتقد أنها مذهلة وأنا على 
الجانب الآخر مذهولة أنه قد يكون علي حق: وبعذ أن قفر أعلى حاجز ليتجزنب 
شاحنه بترول: وضع لى زوجي نهدو بيتها كنت أحاول الشتفاء مما شعرت أنه 
كالسكتة القلبية أنه كان سيشعر بنفس القلق والعصبية لو كان جالسا في كرسي 
الراكب كما كنت أناء وذلك لأنه كان سيققد السيظرة على الشيارة: ووجدت أن 
هذه قصة مثالية يمكن قولها بطريقة مرحة. 
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وذكرت هذه القصة أكثر من مرة, وفي كل مرة كانت تقابل بضحك دافئ, لأن 
الناس يتعاطفون مع مثل هذه الحالة, فجميعهم أما قد مر بمثل هذه 
التحرية أو اد أ دراد عائلته مر ها وفهها كانت القضة: التي تزويها: فا كر من 


التدرب عليها كثيرا قبل الخطبة أمام الجمهور, في كل مكان وأنا -مثلا- أجرب 
العذية من .ضضض الحديدة ك ساقي شارات | لأجحوة. 


الدعابات المقتبسة: 
المصادر الثانوية يمكنها أن تضيف الدعم لأي عرض, فعندما تقتبس الدعابات 
من الاخرين غالبا ها تقتسن مها الأسلوت الحيؤق. 
أين تجد الدعابات المقتبسة؟ أهم المصادر هو المواد المطبوعة مثل الصحف 
والمجلات والكتب, والمقتطفات الأدبية وجرائدك المحلية كلها ® 
اا و ا و N‏ 
الدعابات المكيفة: 


كثير من المتحدثين يعيدون تشكيل النكات لتتناسب مع حالاتهم . للقصة الجيدة 
كثير من الأرواح ويمكنك أن تخرجها بحيثت تتلاءم مع مختلف أنواع الجمهور, ونكات 
(مصابيح الإضاءة) التي اكتسحت البلاد منذ سنين قليلة أمثلة موجزة لكيف يمكن 

تغيير خط الضربة لنفس النكتة اعتمادا على هدف الدعابة. 

(كم من سكان كاليفورنيا يحتاج لتغيير مصباح الإضاءة؟) أربعة: واحد ليغير 
المصباح وثلاثة ليشاركوه التجربة). 

(كم طبيبا نفسيا تحتاج لتغيير مصباح إضاءة؟ واحد فقط ولكن يجب على 
المصباح أن يرغب في التغيير). 
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دائما ما يبحث المتحدثون عن نكات تسمح لهم بتكييف القصة حسب 
جمهورهم, تستخدم للسياسيين ورجال المبيعات ومجموعات أخرى كثيرة. 
قواعد اختيار النكات الصحيحة: 
حاول أن تختار المواد التي تناسب مواهبك ولا تعتمد على نقاط ضعفك, فلو 
كنت لا تجيد اللهجات الأجنبية أبعد عن النكات التي تستخدم إحداهاء معظم 
المتحدثين البارعين لا يحاولون أن يتصرفوا تعره أو يدها كوفيد) جيدة, فهم 
يبحثون عن الدعابات لا الكوميدياء كيف يمكنك أن تحدد الفرق؟ عندما تقرأ قصة أو 
نكتة أسأل نفسك هل هي مضحكة على الورق فالكوميديا تعتمد غالبا على 
شخصية مضحكة أو لهجة مضحكة لإيصالها أو أسلوب معين لإيصالهاء أما الدعابة 
فتبدو مضحكة على الورق. 
الدعابات غالب تقرأ بسهولة ويمكن قولها بسهولة كذلك, ويمكنك أن تستخدم 


عة مريحة في العلام: فين لاستظلب لوي الان أو إطلاق قذائف ولا توي 
على حوار طويل, وعندما تجد نكتة بها حوار متغير ادرسها سات لتاكد أنها الست 
معقدة بحيث لا : عملية توصي 

حر م فالفكاهة نسبية ونفس النكتة لا تعتبر مضحكة 
لف إنسان:. وبعض النكات:وسائل: نجل الحموور يضحك .على أحدهم من الفهم 
أن ار الم الضجيع: هال كه ب الا و فی انال يتوق 
وة علي ال ودي الساحن هة راوج مورا قريظة بهم يعض اة ل 
ان يكونوا اعضاء في نفس النادي او في نفس الشركة وهكذاء والصفات 

ال ك ستهل اختبار أهذاف محدده يفيل جمهورك إلى الصحك عليها: 


2 


عادة ما يستمتع جمهور المستمعين بالضحك على أناس متفوقين عليهم من 
رابحي اليانصيب وحتى رئيس الولايات المتحدة, الرؤساء أو أصحاب السلطة 


أحدات مثالية كموظفي الحكومة والسياسيين أو أي فرد يملك السلطة على 
لشيء, كما أن الناس يحبون أن يسخروا أيضا من كل من يعكر صفوهم واعتزازهم 
. بذاتهم مثل أهل الزوج أو الزوجة, أو المعشترزفيق:في العمل .أو الجيران 
ae E‏ إلا 
أن ذلك قد يؤدي إلى مقاضاة المتخدت هة الت العلنى الذي اعتقد هو انه كان 
نكتة جيدة» إذا اخترت أن تسخر من مجموعات افعلها بمواراة وذكاء. 
' في بغض الحالاث يمكنك أن تجعل جمهورك يضحك على نقسة: إذا استطعت 
ان تدخل نفسك في النكتة, ٠‏ قدم مستشار استثماري يتحدث إلى مجموعة أطباء 
هذه الافتتاحية: "إنه شيء ممتع جدا أن أستطيع أن أتحدث إلى مثل هذا الجمع من 
الأظباء دون أن أخلع ملابسي"..وأنا في بعض الأحيان أخاول أن أحبي عرضي 
بالسؤال مقدما عن أسماء ثلاثة أفراد يمكنني استدعاؤهم أثناء حديثي, ركز على 
كلمة (مقدما) هذه حتى لا يحس أحدهم بالهجوم. 
أفضل الأهداف على الإطلاق: 
أنت أفضل أهداف نكاتك الخاصة, فأنت لا ترفه عن جمهورك فقط هكذاء بل 
SS‏ 0 سيرفض نكاتك؟ 
000 النكات التي قد تنقص من قدر القائل عديدة. ف (جون 55 مثلا 
تقول إنها ربة منزل سيئة فهي تقدم شكوى سطو مرة كل عام حتى 
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نات زجال. الشركة ويتفضوق الغبان في مزلا بحا عن يضمات. الأضايغ::وانا:عادة 


ما أتحدث عن نفسي كواحدة معها الحزام الأسود في التسوق, وأروي قصتي مع 
زوجي عندما لم يبلغ عن سرقة بطاقة الائتمان المشتركة بيننا فقد كان يتمنى أن 


الشخض: الذى سر هافن أفل :مها انفقتف آنا 
كلما كان المتحدث محترما وذا هيبة كلما عملت سخريته من نفسه بفاعلية 
أكثر. وبعض الأمثلة (هنا في عالم الأعمال أنا رئيس مجلس إدارة, وفي البيت أنا 
رئيس نوافذ العواصف). وفي مرة وصف السيناتور ستيفان دوجلاس (إبراهام 
كول بأنه الرجل دو الوجهين» حقال (لتكولن): “سارك هذا الجفهور -إذا كان 

لدي وجه اخر هل تعتقد انني كنت ساضع هذا؟". 
وهذه وسيلة سمعتها وقمت بتكييفها لنفسي ودائما ما تقابل ضحكا: "قالت 
المتحدتة غن دراسات أتبتت أن المستمعين إلى الخطيب يقفضون 45% من وقتهم 
في القلق و4590 منه يحلمون و 10% يستمعون» ٠‏ وعندها أضافت إنها لم تكن 
تغتقد. أن هدا مخيف بالنسبة .لها كمتحدثة, فهي على الأقل تعرف أن جمهورها 

يقضي 4590 من وقته سعيدا. 


الحيل: 


راوي القصص البارع. يستخدم مجموعة من الأدوات ليحافظ على انتباه 

المستمع: ابتسامة, ملحوظة, حركة مرحة, وقفة مميزة, وكتلة من الطاقة حين 

الاقتراب:فن النهابة“وحتى: اذا لم تكن بارعا قى سرد القصصض: تكن أن لقي 
القصص في ثقة شديدة, فقط اتبع هذه القوانين عندما تتدرب على إلقاء نكتة: 

1 -لا تبالغ في تسويق دعايتك القادمة أو وعدك للجمهور: (هذه النكتة ستجعلكم 

تدورون حول نفسكم من الضحك), فمن الأفضل أن تلقي على جمهورك النكتة 


فاجاة. 
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2 -لا تبدأ بالاعتذار قبل إلقاء النكتة مثل قولك "أنا لست كوميديا' 5 "أنا لست 
متأكدا “من اندي استظيع. أن أقول: هذه النكتة كما يجب", فمن الصعب على 
الجمهور أن ااا السيئ حتى کانت دعابتك مضحكة. 

فاذا قلت مثلا: "سارة مدرشة في احد المدارس" 0 تشد انتباه 0 0 
ينتظروا اللحظة التي ستظهر فيها اوھ انا ووظيفتها). وإذا لم تظهر فإنك 
ستفقد انتباه الجمهور بسبب توقعهم لشيء لم توفره لهم. 

4 -احرص على أن تتصل عيناك بعيون جمهورك أثناء إلقاء النكتة. أنظر في 
وجوههم, وانتقل ببصرك بين اجزاء الغرفة. حيث انك يجب أن تكون قد تدربت 


على نكاتك و 9 تصبح ا كليا 3 : ا 
ا فإذا لم تستمتع ا اا م الجمهو؟. 


6 تدك برشافة وحفة:وخلض من كل الها ت عي الضرورية:قفقوة النكة 
E O E O O Oy‏ ترد 


7 -استخدم الكلمات البسيطة التي تساعد على انسياب القصة. 
8 -اجعل توقيتك مضبوطا فلا تروي نكتة تستغرق ثلاث دقائق في سبع دقائق. 
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8 عا كمسجل الا سن هور ا 6ا فة الد ون عبن الكسرين: 
تفتع يذلك. ولا تننظر حتى:يتوقف: الضحك كلية لتستكمل الحديث: ولا تستعجل 
بقطع الضحك فجأة أيضا. 


0 - تدرب على إلقاء النكتة بطرق مختلفة. وقيم دائما استقبال جمهورك لك 
بعد أي خطبة, وجرت بال a‏ ولا تجعلها ثابتة فإضافة 
Ee a 11‏ 
2 - قدم خط واضح ومفهوم لأفكارك. 

المشاريع | a‏ بسيطة لإضافة الفكاهة: 


الخظبة: دم الا E‏ 
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فارغه 
ص 242 


كيف تتعامل مع وسائل الإعلام؟ 
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كيف تتعامل مع وسائل الإعلام؟ 


(من الأفضل لك أن تكون مراقبا جيدا على أن تكون مشاركا فاشلا) 
على الرغم من الخوف الذي قد تسببه فترة الأسئلة والإجابات مع الجمهور: 
فإن هذا الخوف يتلاشى عندما يقارن بالقلق الذي تسببه مواجهة مع وسائل 
الإعلام. وقد يرغب بعض الإعلاميين في إجراء مقابلة خاصة معك بعد إلقائك 
خطبتك, جاول أن تأخذ هذه المقابلات مع الصحافة والتليفزيون على محمل الجد, 
ومن أجل أن تتجح في فقابلة شخضية: بحت أن تمعد لها بخرص كما تفعل شان 
التعامل على الخطبة. 
إذا لم تكن شخصا مشهوراء فاهتمام الإعلام بك قليل الاحتمال. فهم يسعون 
وراء القصص الإخبارية. وإذا أردت أن ترضيهم فاعطهم قصة من ذلك النوع؛ وبما 
أنهم سيخلقون قصة على أي حال, بغض النظر عما نقوله فأجعلها قصة تريد أن 
تنشرهاء وهنا ياتي دور الإعداد. 


حدد أهدافك مقدما: 
قبل مقابلاتك مع وسائل الإعلام يجب أن تقرر ما هي أهدافك, وما هي الأفكار 
الرئيسية التي تحب أن تنقلها خلال مقابلتك؟ عندما تستيقظ في الصباح وتقرأ 
الضكرفة: جودتما سي القضة التي 'تود أن وها عر موضوعك؟ 
مهما كنت مستعدا فلن تحصل على قصة يتم سردها بأسلوبك كله. وحتى وأن 
حدث هذا. فقد تعرض قصتك بصورة تنبه الجمهور لمفاهيم معينة لم تخطط انت 
لها. 
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الخطوات الضرورية قبل المقابلة: 
إن الإعداد قبل المقابلات على جانب كبير من الأهضية بل أكثر أهمية من 
الإعداد للأحاديث والخطب, وعلى الرغم من إمكانية ارتجال خطبة لتخرج لمستوى 
مقزول: ٠‏ فمن الصعب جدا أن تذهب إلى مجاؤرة وأنت غير مستعد لها وتتفادى ان 
تقول شيئا تندم عليه لاحقا. 
وفيها يلي يعض الأسشاسيات التي يلترم بها المتحدثون المخترفون قبل أن 
يظهروا على الهواء: 
لك ناهد أو ابشؤم الى فاد هن : البرامة التي ستظهر فيها: عرف على 
أسلوب المجاور وفترة الفقرات المختلفة ونوع الضيوف ودرجة التمائل والانسجام 
2 -فكر في نوع الأسئلة التي قد تواجهها مقدماء المؤيد منها والمعارض» وتدرب 


3 - ضع قائمة من الأسئلة المناسبة وابعث بها مع آي مواد مدعمة هامة للمحاور 
مسبقاء ولكن كن مستعدا لمقابلة لم يقرأ المحاور فيها أي شيء مما أرسلت, فلن 


00 جميع المحاورين من الذين يحسنون الإعداد ولكن ينبغي عليك أن تكون 
كذلك: 
النقاط الحساسة: 


يصبح بعض الناس ضيوفا بينما يخفق البعض الآخرء ويميل الناجحون في الغالب 
إلى أن, يتبعوا القواعد التالية: 

1 كم مخفا اضف عم :لذ والحفان الى موضوع الجوان؛ أن المقابلة, 
فأنت هناك لسبب واحد, هو الاتصال, وبدون بعص العاطفة والحماس ستصيب 
المحاور والجمهور بالملل. 
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2 - لا تعطي إجابات بنعم أو لا: ففي مثل هذه المناسبة لا ينبغي عليك أن تكون 
موجزاء بل عليك أن تطيل في الإجابات وتشرحها للمحاور, الذي يحاول أن يصنع 
برنامجا أو مقالا ممتعاء وبالإضافة إلى ذلك فأنت لن تستطيع أن تحقق هدفك 5 
اعتمعدت على المخاور ليسألك السؤال الملائم: قفي بغض الأخيان:يكون عليك أنت 
أن تقوده إلى هذا السؤال بالتركيز على نقطة معينة وردت في إجابة سابقة. 

3 .“تفيل أنك تتخدت إلى دد وتكن المصظلحانت التقثية الضعية أو المتهفمة: 
واجعل المقابلة حديثا ممتدا بدلا من ان يكون سردا مملا للحقائق. 

4 - لا تقدم حقائق عن المنافسين أو أي معلومات أخرى دخيلة على الحوار, 
فعطلة المفابلانة قصيرة فحت ان تلترم.نقصتلة افطل ضور مفكتة: 

5 - استعمل كلمة أف حيث يقع معظم المتحدثين ضحايا لاستعمال (أنا ونحن) 
المفتزض. أن لديك لیات داك اة للعامة, فأشركية a‏ كلمات مثل 
(أنت) أكثر. 

6 - إذا أخطأ المحاور أو قال شيئا تشعر أنه ليس صحيحاء فصححه بالأسلوب 
الملائم حتى لا تلتصق المفاهيم الخاطئة بالأذهان, فإذا لم تصحح أي عبارة اعتقدت 
أنها ليست حقيفية فهذا يعادال مواففتك كلها إذا أظهر عدم مواففتك بلطف وفى 
التو واللحظة. 
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7 - قل دائما شيئا ما. مهما كان السؤال صعباء فعبارة (لا تعليق) الشائعة تظهر 


المتحدث:هذنا' قي حق الجمهور: 
8 -أكتب مذكرة شكر بعد المقابلة. وهذه لمسة جميلة يتجاهلها معظم الضيوف 
ويمكنها أن تمهد الطريق لزيارة أخرى. 
التعامل مع وسائل الإعلام: 
توجد اليوم ثلاثة أنوع من المقابلات الإعلامية: التليفزيون والإذاعة والصحافة 
(الجرائد والمجلات): ولكل منها نقاطها الهامة والمؤترة والحساسة: 
التليفزيون: 
خاول أن تتخنت البظر إلى الكاميراوواحة لفاون مياشرة: 
1- في التليفزيون تحدث الأشياء سريعا فالموقف الذي يستغرق نصف ساعة 
في الإذاعة وساعة مع مندوب صحفي يستغرق 4 دقائق على الشاشة حاول أن 


تعرض نقاطك الهامة بأسرع ما يمكن, وتذكر ان التليفزيون وسيلة أكثر سرعة 
تهاء لا تتكرر الأسئلة أو تعيدها فهذا يهدر الوقت, فقط وضح أو أعد ذكر 


السؤال إذا احتجت لذلك ثم قدم ردا قصيرا وموجزا. 

2 اكد .من أك تفل قاطت الأسناسية مرزة:وائهدة على الأقل هما جَاوَلَ 
المحاور أن يقودك للحديث عن شيء آخر. 

8 بالشنية الملاستك الين آلا هاا لا ووا رى الومادى:الأضفن: 
الغا البيح . فحنت الرميوهات الصارحة والمجوهرات 
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الإذاعة: 


1 ا ان صوتك هو الذي سيؤدي المقابلة الإذاعية فله أهمية كبيرة فمن المفيد 
أن تتدرب على الإجابة عن أسئلتك في مسجل وتجعل أحد أصدقائك يعمل كمحاور 
لك أعد تشغيله اس إلى صوتك في موضوعية؛ هل يبدو صوتك دفاعيا؟ هل 
تتحدت بسرعة بحيث يصبح كلامك غير واضح؟ صحح أخطاءك قبل ظهورك على 
0 

- تتم كثير من المقابلات الإذاعية الآن عن طريق الاتصالات الهاتفية. ويمكن 
الوه ير سا lT‏ اكد من 
حصولك علي أرقام هاتف مختلفة في حالة ما إذا كان الرقم الذي لديك مشغولا أو 
مغطلاء وأسال. عن الثزئيب الذى يجب أن تظلت بة الأرقام المختافة. 


5 جاول ان ار فلك وا وج إل ا 
الجمهور. 


الخواقةة و الفجلات: 


1, اقرا الخرتدة أو المجلة قبل المقابلة لتتعرت غلق اسلوب التخزين وتوعية 
القراء. 

2 - لا تضع في اعتبارك أن هناك ما يسمى (بالغير صالح للنشر). فلا تقل أي 
نقتي لا تريدة أن سر ولا تخت على اى شؤال لا تقهمة. 

3 - حاول أن ترتب فرصة للقاء المحاور قبل المقابلة لتحقيق الارتياح بينك 


وبينه. 
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كيف تظل هادئا تحت النار: 


في معظم الحالات يشعر الصحفيون بالرضى إذا حصلوا على القصة التي تريد 
سردها. ولكن في بعض الاحيان يثير المتحدثون الجدل فيتحول المؤتمر الصحفي 
إلن فرضة للمتدويين الصحفيين لفح التيران: وفيا بلي بعص الأساليت الى 
ستدعم موقفك إذا تعرضت لهجوم هؤلاء الذين يسعون لقصة مثيرة: 
1 - إذا تعرضت مصداقيتك للتحدي فلا تهتز ولا تبدو مدافعا عنهاء بل تماسك 
وادعم واكد خبرتك وسلطتك. 
تعرض رئيس فن سباق جديد مؤخرا للتحدي لأنه أقام شياقا دی جوائزه 
کالذباب متهمين إياه باستعهال وو لتدمير التقاليد النبيلة للرياضة, کان الرسشن 
رجل إعلامي ذكي وخبير, فبدلا من أن يجيب على الاعتقاد بأنه يدمر تقاليد الرياضة 
تحدث عن كل الأشياء الجميلة والمفيدة التي كان مضماره يقدمها للسياقات 


وللعامة. 


2 - كما قد يقول لك أي سياسيء فإن أسئلة المراسلين ليست شراكا دائماء بل 
يمكنك أن تحولها إلى فرص, حيث لا يجب عليك بالضرورة أن تجيب على السؤال 
الذي طرح, يمكنك أن تقلب السؤال ويمكنك أيضا أن تتجاهله كليا وتجيب سؤال 
e‏ لا تسمح لنفسك بأن يضايقك سؤال ولا تفقد أعصابك, تملا كر اله 
يبدو شكلها جيدا أبدا في صفحات جرائد الغد. 
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3 تفع إلى المحترقيق الذيق تتم مقا لهه في براح الخوارات: الحككلقة 
ركف دون فو راعلى الو ال اون تعدها مار ةن الحديث: فها دون 


الحديث بشأنه. 
4 -إذا قال محاورك شيئا لا تتفق معه, لا تجعله بمعنى هكذاء صحح الانطباع في 
نفس اللحظة, لان الصمت مؤشر للموافقة. 

5- بالنسبة لمعظم الناس ليست المقابلة الإعلامية بكارثة. فإذا كنت واضحا 
بخضوض التقاط التي تريد إيضالها وتاكدت .من أن لذيك: أسلوبا مقنعا فلتقولة 
ستعود إلى بيتك سالما. 
المتشروغ :المي عامل فع الاعلام لمحدوف: 

أن مت تالقان قن شتركه إغذية: وجري إلهام الشركة في الصحف بأنها 

تضيف مواد حافظة غير صحية لمنتجاتها. طرح عليك السؤال: "متى ستبدي 

تتركتك.اهتماما كبر بالعامة :وتكوفق عن :التلاعب يظعافنا؟" كيف :تیت على 
هذا السؤال؟. 


نهاية الغلاف 


